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Na podstawie art. 104> Rozdziatu IV Regulamin Pracy - ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 poz. 917 z p6zn. zm.) w zwigzku
z art. 104 Kodeksu pracy oraz art. 4 Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dia
Pracownikow ANWIL S.A., ustala sig, co nastepuje:

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich  Pracownikow,
zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest Pracownik, jest
zobowiazany zapozna¢ Pracownika z trescig Regulaminu Pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

4. Regulamin Pracy udostepnia komoérka organizacyjna odpowiedzialna za sprawy
personalne.

5. Realizacje obowiazku okreslonego w ust. 3 Pracodawca dokumentuje stosownym
o$éwiadczeniem Pracownika, ktore dotgcza sie do akt osobowych Pracownika.

6. llekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy jest mowa o:

a. Pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Spotke ANWIL Spétka Akcyjna z
siedzibg we Wioctawku, w imieniu ktérej czynnosci z zakresu prawa pracy
wykonuje Prezes Zarzadu Dyrektor Generalny lub osoby przez niego
upowaznione.

b. Pracowniku, nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong u Pracodawcy
na podstawie umowy o prace, niezaleznie od okreslonego umowa o prace
wymiaru czasu pracy.

c. Okresie rozliczeniowym, nalezy przez to rozumie¢ przedziat czasu
wyrazony w miesigcach, na ktéry jest planowana i po uptywie ktérego jest
rozliczana praca kazdego pracownika. Dtugo$¢ okresu rozliczeniowego
zalezy od obowigzujgcego pracownika systemu czasu pracy i wynika
z postanowien niniejszego Regulaminu Pracy.

d. Harmonogramie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ rozktad czasu
pracy poszczegolnych Pracownikéw (grup Pracownikow) w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

e. Rozkiadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ okreslenie liczby dni
pracy w tygodniu, liczby godzin w poszczegdlnych dniach tygodnia
oraz godzin rozpoczynania i konczenia pracy w ramach okreslonego
systemu organizacji czasu pracy.
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f. Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ osobe
zarzgdzajacg zespotem Pracownikéw, odpowiedzialng za podlegly jej
obszar dziatania Pracodawcy, zajmujacg stanowisko kierownika, dyrektora
lub inne w zaleznosci od wewnetrznych regulacji Pracodawcy.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci:

1.

10.

11.

Okreslic na piSmie i przedstawi¢ Pracownikowi zakres obowigzkéw
na wyznaczonym stanowisku pracy, zgodny z trescig umowy o prace.

Zapoznac¢ Pracownika z zakresem jego czynno$ci.

Poinformowa¢ Pracownika o ryzyku zawodowym, jakie wigze sie z wykonywang
pracg i zasadach ochrony przed zagrozeniami wystepujgcymi na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy. Informacji dokonuje Kierownik komorki
organizacyjnej lub wytypowani Pracownicy nadzoru podczas szkolen
stanowiskowych lub instruktazowych. Zasady i tryb postepowania w zakresie
oceny, dokumentacji i sposobie informowania Pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca, reguluje odrebny wewnetrzny
akt organizacyjny obowigzujacy u Pracodawcy, wchodzacy w skfad
Kompleksowego Systemu Prewencji.

Obejmowa¢ nowo  zatrudnionych  Pracownikbw programem adaptacji
obowigzujagcym u Pracodawcy, ktérego zasady okresla odrebny wewnetrzny akt
organizacyjny obowigzujgcy u Pracodawcy.

Organizowac¢ prace w spos6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich zdolnosci
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Organizowac¢ prace w sposoéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Tworzy¢ warunki umoziiwiajgce Pracownikom podnoszenie kwalifikaciji

zawodowych, a takze wspiera¢ i umozliwia¢ zdobywanie nowych i rozwijanie
posiadanych umiejetnosci zawodowych.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy, a takze dokonywa¢ wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji
I znaczenia Pracownika w organizacji.

Udostepni¢ Pracownikowi, na jego zyczenie i bez zbednej zwtoki w tej mierze,
do wgladu akta osobowe Pracownika.

Wykorzystywaé informacje zawarte w aktach osobowych Pracownika wytacznie
do spraw wynikajgcych ze stosunku pracy. /V

7T
Strona 4 z 40 @ ///M“’“;



12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

Chronié akta osobowe Pracownika przed dostepem osob trzecich.

Zwrocié Pracownikowi, z ktérym rozwigzano stosunek pracy, te dokumenty z akt
osobowych, ktérych Pracodawca nie ma obowigzku przechowywac.

Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Dostarczaé Pracownikom, w celu bezpiecznego i efektywnego wykonywania
swojej pracy, potrzebne:

a. narzedzia,

b. materialy,

c. odziez i obuwie ochronne,
d

srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
na stanowisku pracy zgodnie z zasadami uregulowanymi we wiasciwych
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa i zasadach okreslonych
w polskich normach, instrukcjach uzytkowania okreslonych  przez
Producenta oraz wewnetrznych aktach organizacyjnych obowigzujgcych
u Pracodawcy.

Za nieodptatne dostarczenie wynikajacych z rodzaju i charakteru pracy na danym
stanowisku $rodkéw ochrony indywidualnej, narzedzi pracy, odziezy ochronnej
i obuwia ochronnego oraz informowanie o sposobach postugiwania sig tymi
srodkami odpowiedzialny jest Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest Pracownik. Zasady zaopatrzenia, doboru i przydziatu odziezy
ochronnej, obuwia ochronnego oraz sprzetu i $rodkéw ochrony indywidualne;
okresla odrebny wewnetrzny akt organizacyjny obowigzujacy u Pracodawcy,
wydany po konsultacji zgodnie z art. 237""# §1 Kodeksu pracy.

Szkoli¢ systematycznie Pracownikéw w zakresie przestrzegania przepisow BHP
i przeciwpozarowych.

Zapewni¢ odpowiednio wyposazone pomieszczenia higieniczno — sanitarne, takie
jak szatnie, taznie, itp., z niezbednymi srodkami higieny osobiste;.

Zorganizowa¢ odpowiednio zaopatrzone punkty pierwszej pomocy. Zapewnic¢
uprawnionemu Pracownikowi positki profilaktyczne i napoje, zgodnie z zasadami
uregulowanymi w odrebnym wewnetrznym akcie organizacyjnym obowigzujgcym
u Pracodawcy.

Ponosié koszty profilaktycznej opieki lekarskiej Pracownika oraz badan
lekarskich, jakim Pracownik podlega (medycyna pracy).

Umozliwié Pracownikowi w miare mozliwosci przeprowadzenie badan okresowych
i kontrolnych w godzinach pracy

Zapewnié¢ podstawowg opieke medyczng, zgodnie z zasadami obowigzujgcym u
Pracodawcy.

Wyptacaé terminowo i prawidtowo wynagrodzenie za prace.
Zaspokajaé¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby Pracownikow.

Stosowaé tylko takie $rodki i sposoby kontrolowania zachowan Pracownikéw
w miejscu pracy, ktore nie naruszajg godnosci, ani innych dobr osobistych
Pracownikow. ﬂ,LE\
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25.

26.

27.

28.

Wymagaé od wszystkich Pracownikéw odnoszenia sie do innych Pracownikow
z petnym poszanowaniem ich godnosci i innych débr osobistych.

Przeciwdziata¢ jakimkolwiek formom dyskryminacji Pracownikow, szanujac
zasade rownego ich traktowania.

Zapewni¢ Pracownikom dostep do tekstu przepiséw dotyczacych roéwnego
traktowania w zatrudnieniu. Tre$¢ tych przepisébw zawiera Zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu Pracy.

Przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywolujagce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie
Z zespotu wspotpracownikow.

Rozdziat
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§3

. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz

stosowac¢ sie do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, o ile nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ przybycie i obecno$¢ w pracy w sposob
okreslony w § 23 niniejszego Regulaminu Pracy.

§4

Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegoéinoSci:

1.
2.

Wykonywanie pracy w sposob rzetelny i efektywny.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego u Pracodawcy i wykorzystywanie go
w petni na prace zawodows.

Przestrzeganie Regulaminu Pracy, ustalonego porzadku oraz wewnetrznych
regulacji, ktore dotyczg Swiadczenia pracy na danym stanowisku.

4. Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych, branie udziatu w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wspotdziatanie z Pracodawcg i przetozonymi w wypemianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonego.

Niezwtoczne zawiadamianie Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby

sprawujacej bezposredni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikédw w obszarze %\%
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podleglym  Kierownikowi  komoérki  organizacyjnej, wspotodpowiedzialne;j
za zapewnienie iorganizowanie wiasciwego toku pracy o zauwazonym
u Pracodawcy wypadku, albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzeganie wspotpracownikow, a takze innych osob znajdujgcych si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie.

8. Stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia ochronnego, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

9. Dbanie o dobro Pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodeg.

10.Przestrzeganie porzadku i czystosci na zajmowanym stanowisku pracy, dbanie
o estetyke i kulture w miejscu pracy.

11.Dbanie o nalezyty stan powierzonych maszyn, narzedzi, urzgdzen, surowcow
i innych przedmiotoéw, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem oraz ich ochrona
przed uszkodzeniem, marnotrawstwem, zniszczeniem lub utratg.

12.Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa dopilnowac, a wyznaczeni
Pracownicy przestrzega¢ obowigzku wtasciwego zabezpieczenia pomieszczen
i wyposazenia.

13.Natychmiastowe zawiadomienie Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby
sprawujacej bezposredni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikow w obszarze
podleglym Kierownikowi komorki organizacyjnej, wspoétodpowiedzialnej za
zapewnienie iorganizowanie wlasciwego toku pracy o zauwazonych
zagrozeniach bezpieczenstwa pracy, a takze uszkodzeniach maszyn, urzadzen
i narzedzi, do ktérych usuniecia nie jest upowazniony. W przypadku innych
uszkodzen w zakresie swego stanowiska pracy - Pracownik powinien starac sie
podja¢ probe bezzwtocznego ich usunigcia.

14.Ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych Pracownikéw — obowigzek
ten dotyczy Pracownikéw majacych dostep do danych osobowych i Pracownikow
upowaznionych do ich przetwarzania.

15.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w szczegoélnosci poprzez doskonalenie
umiejetnosci zawodowych, w ramach wykonywanej pracy.

16.Szanowanie godnosci i innych débr osobistych innych Pracownikow.
17.Respektowanie zasady réwnego traktowania wspoétpracownikow.

18.Powstrzymywanie sie od realizowania badZz popierania jakichkolwiek form
dyskryminacji w stosunkach pracy.

19. Przeciwdziatanie mobbingowi, przestrzeganie u Pracodawcy zasad wspoizycia
spotecznego.

20. Niezwtoczne informowanie Pracodawcy o zmianie danych osobowych lub stanu
rodzinnego oraz adresu do korespondencji, niezbgdnych do wifasciwego
stosowania przepiséw prawa.

21.Stosowanie sie do zakazu prowadzenia dziatalno$ci konkurencyjnej wobec
Pracodawcy, jak rowniez nie Swiadczenie pracy, w ramach stosunku pracy lub na
innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego takg dziatalnosc.
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22.Rozliczenie sie z Pracodawcg i uzyskanie odpowiednich wpisow w karcie
obiegowej w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.

23. Niezwioczne zgtaszanie Pracodawcy wyniku lub wytworu pracy twoérczej, w tym
w szczegolnoéci utworéw okreslonych w art. 1 ust. 2 Ustawy z dnia 4 lutego 1994
roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz wynalazku lub odkryciu,
wzoru uzytkowego, wzoru przemysfowego, topografii uktadu scalonego,
jak réwniez projektu racjonalizatorskiego — na zasadach i w trybie okreslonym
w odrebnym wewnetrznym akcie organizacyjnym obowiazujgcym u Pracodawcy,
stworzonego samodzielnie lub we wspdipracy z innymi osobami w wyniku
realizacji obowigzkow ze stosunku pracy.

Rozdziat IV
WYROZNIENIA | NAGRODY

§5
1. Pracownikom wzorowo wykonujgcym swoje obowiazki, przejawiajgcym inicjatywe,
podnoszacym wydajnos¢ i jako§¢ pracy, mogg by¢ przyznawane nastepujgce
nagrody i wyréznienia, a w szczegblnosci:

a. nagroda z Funduszu Nagréd Pracodawcy, zgodnie z art. 25 ZUZP dla
Pracownikow ANWIL S.A;

b. tytut ,Zastuzony dla ANWIL S.A”, zgodnie z wewnetrznym aktem
organizacyjnym obowigzujgcym u Pracodawcy;

c. pochwata pisemna,;
d. dyplom uznania;
e. nagroda rzeczowa.

2. Informacje o przyznaniu nagrody lub wyréznienia, o ktorych mowaw ust. 1a, b, ¢
i d skfada sie do akt osobowych Pracownika.

3. Tryb przyznawania wyroznien i nagréd okreslajg odrebne wewnetrzne akty
organizacyjne obowigzujgce u Pracodawcy.

Rozdziat V
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

URLOPY
§6

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku
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. Prawo do kolejnych urlopéw Pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

§7
. Wymiar urlopu wynosi:
a. 20 dni - jezeli Pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
b. 26 dni - jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorac za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust.1. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w gore do petnego dnia.

. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2,
nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust.1.

. Przy ustaleniu wymiaru urlopu proporcjonalnego, na podstawie art.155" i 155°
Kodeksu Pracy, kalendarzowy miesigc pracy odpowiada 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego Pracownikowi zgodnie z ust. 1 i 2. Niepeiny kalendarzowy
miesigc pracy zaokragla sie w gore do petnego miesigca, a niepetny dzien urlopu
— do petnego dnia. Wymiar urlopu nalezny Pracownikowi w danym roku
kalendarzowym nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 11i 2.

. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoéch lub wigcej stosunkach
pracy, do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu wlicza sie takze
okres poprzedniego niezakoriczonego zatrudnienia w czesci przypadajacej przed
nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy Pracownika w danym dniu,
z zastrzezeniem ust. 8.

. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

. Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy, jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz
petny dobowy wymiar czasu pracy Pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony
urlop.

. Szczegdtowe zasady nabywania i udzielania urlopow wypoczynkowych reguluje
Kodeks Pracy oraz przepisy wykonawcze.

§8

. Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest udzieli¢ urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym Pracownik nabyt do niego prawo.

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plany urlopéw ustala
Kierownik komorki organizacyjnej, biorac pod uwage wnioski Pracownikéw oraz
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje
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sie czesci urlopu udzielanego Pracownikowi na jego zadanie w wymiarze 4 dni
w kazdym roku kalendarzowym.

. O planie urlopéw informuje Pracownika Kierownik komorki organizacyjnej
lub osoba sprawujgca bezpos$redni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikow
w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki organizacyjnej,
wspétodpowiedziaina za zapewnienie i organizowanie wtasciwego toku pracy.

. Na wniosek Pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy udzieli¢
Pracownikowi najpézniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.
Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie w wymiarze 4 dni
kalendarzowych, o ktérym mowa w ust. 7.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, Pracownik jest zobowigzany
wykorzysta¢ przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie zostanie mu on
udzielony. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytgczeniem urlopu
zalegtego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepiséw dotyczacych
urlopu proporcjonalnego.

. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba sprawujgca bezpos$redni nadzor
nad zespotem, grupg Pracownikow w obszarze podleglym Kierownikowi komorki
organizacyjnej, wspotodpowiedzialna za zapewnienie i organizowanie wiasciwego
toku pracy, sg zobowigzani, na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, udzieli¢ nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu. Potwierdzenia wykorzystania uriopu na zadanie Pracownik dokonuje
najpozniej w pierwszym dniu pracy po powrocie z tego urlopu.

. taczny wymiar urlopu, o ktérym mowa w ust. 7, nie moze przekroczy¢ w roku
kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby Pracodawcéw, z ktérymi Pracownik
pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapic:
a. na wniosek Pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

b. z powodu szczegoélnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ Pracownika
spowodowataby powazne zakiocenia toku pracy. O tych potrzebach, ktére sg
znane wczesniej, Kierownik komorki organizacyjnej informuje niezwiocznie
Pracownika.

§9

. Na pisemny wniosek Pracownika, kierowany do Kierownika komorki
organizacyjnej, Pracodawca moze udzieli¢ mu, na zasadach okreslonych
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, urlopu bezptatnego.

. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony mogg
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania Pracownika z urlopu z waznych przyﬁLyn (V
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ZWOLNIENIA OD PRACY

§10

. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowg powinno
odbywaé sie w czasie wolnym od pracy.

. Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad
zespotem, grupa Pracownikow w obszarze podiegtym Kierownikowi komorki
organizacyjnej, wspotodpowiedzialna za zapewnienie i organizowanie wiasciwego
toku pracy, moga udzieli¢ zwolnienn od pracy w sprawach, o ktérych mowa
w ust. 1, na umotywowany wniosek Pracownika, jezeli nie zakioci to toku pracy.

. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, dostepny jest dla Pracownikow w
Intranecie w zaktadce dotyczacej spraw kadrowych.

. Pracownik jest zobowigzany odpracowa¢ w calosci czas wyjscia w celu
zatatwienia spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodows. Czas
odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego Pracownikowi na jego pisemny
wniosek w celu zatatwienia spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca
zawodowa nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Odpracowanie wyjscia w celu zatatwienia spraw osobistych i innych
niezwigzanych z praca zawodowa powinno nastgpi¢ nie poézniej niz do 20-tego
dnia kolejnego miesigca, nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym wyjscie
Pracownika miato miejsce.

. O terminie odpracowania wyjécia w celu zatatwienia spraw osobistych i innych
niezwigzanych z pracg zawodowg decyduje Kierownik komorki organizacyjne;
lub osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikow
w obszarze podleglym Kierownikowi komorki organizacyjnej, bioragc pod uwage
wniosek Pracownika i potrzebe zapewnienia wtasciwego toku i organizacji pracy.

. W przypadku nie odpracowania nieobecno$ci, czas przebywania Pracownika
poza miejscem pracy nalezy zaewidencjonowacC, jako nieobecno$¢
usprawiedliwiong nieptatng.

§ 11

. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zwolni¢ Pracownika od pracy
w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy, innych ustawach oraz
przepisach wykonawczych z zastrzezeniem § 10 ust. 2. niniejszego Regulaminu
Pracy.

. Kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest w szczegodlnosci zwolnic¢
od pracy Pracownika:

2.1.Wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

2.2.Na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracjj,
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury lub policji; lM‘;‘
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2.3.Wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, cywilnym, karnym; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekroczy¢ 6 dni w roku kalendarzowym;

2.4.Na czas niezbedny do wziecia udziatu w pracach organéw samorzadu
terytorialnego w przypadku Pracownika petniacego obowigzki radnego;

2.5.Na czas niezbedny do udziatu w posiedzeniu dziatajgcej u Pracodawcy
komisji pojednawczej, w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze
Pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

2.6.Wezwanego w charakterze $éwiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i Pracownika powotanego do

udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty;
2.7.Bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa;
2.8.Na czas obejmujacy:

a. 2 dni — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy;

b. 1 dzien - w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tescia, tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 2.5, 2.7, 2.8, Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W razie skorzystania przez Pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt. 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.6, Pracodawca wydaje za$wiadczenie
okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez
Pracownika od wiasciwego organu rekompensaty z tego tytutu — w wysokos$ci i na
warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat VI
DYSCYPLINA PRACY

§12

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych, o ktérych mowa
w § 4 niniejszego Regulaminu Pracy, jest w szczeg6lnoSci:

1.

Nieprzestrzeganie lub powazne naruszenie przepisbw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

Niewykonywanie polecen przetozonego wynikajgcych ze stosunku pracy,
z zastrzezeniem zapisow § 3 pkt 1 niniejszego Regulaminu Pracy,

Nieprzybycie do pracy, spdznianie sie lub samowolne opuszczenie stanowiska
pracy w celu wykonywania czynnosci, ktére nie sg zwigzane z obowigzkami
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. Razace zakibcanie porzadku i spokoju Ww miejscu pracy, skutkujgce
dezorganizacja w procesie pracy,

_ Usitowanie lub stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub wskazujgcym
na spozycie alkoholu lub pod wptywem s$rodkéw odurzajgcych wskazanych
w powszechnie obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawa,

. Whnoszenie alkoholu, wykonywanie pracy pod wptywem alkoholu, spozywanie
alkoholu w czasie pracy na terenie Pracodawcy Ilub wnoszenie srodkow
odurzajacych, uzywanie $rodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie
Pracodawcy lub wykonywanie pracy pod wptywem sSrodkéw odurzajacych
wskazanych w powszechnie obowigzujgcych w tym zakresie przepisach prawa,

. Tolerowanie przez Kierownika komorki organizacyjnej Ilub przetozonych
spozywania alkoholu lub uzywania $rodkéw odurzajacych w czasie pracy przez
podlegtych mu Pracownikéw,

. Przekazywanie, ujawnianie lub wykorzystywanie, w sposob nieuprawniony,
informacji stanowigcych dobra chronione Pracodawcy,

. Zawinione naruszenie przez Pracownika upowaznionego do przetwarzania
danych osobowych zasad stuzacych ich ochronie,

10.Zabér mienia Pracodawcy,

11.Niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn, wykorzystywanie maszyn i urzadzen

niezgodnie z ich przeznaczeniem,

12.Niestosowanie sie do zakazu prowadzenia dziatalno$ci konkurencyjnej wobec

Pracodawcy, jak rowniez $wiadczenie pracy w ramach stosunku pracy lub na
innej podstawie, na rzecz podmiotu prowadzgcego taka dziatalnosc,

13.Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim

niezdolnoéci do pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposéb niezgodny z jego celem.

Rozdziat VI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§13

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku

w procesie pracy, w tym, w szczegélnosci, zasad okreslonych w odrebnych
wewnetrznych aktach organizacyjnych obowigzujacych u Pracodawcy w tym
zakresie, przepisobw  bezpieczenstwa i  higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca
moze stosowac:

a. kare upomnienia;
b. kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisobw bezpieczenstwa i higieny

pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy Tji
e
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usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci, albo pod
wplywem $érodkéw odurzajgcych, spozywanie alkoholu, albo uzywanie $rodkow
odurzajgcych w czasie pracy, Pracodawca moze stosowaé réwniez kare
pieniezng.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

4. Kary udziela wiasciwy Kierownik komérki organizacyjnej bezposrednio podiegly
Czilonkowi Zarzadu (wtasciwy Cztonek Zarzagdu w odniesieniu do Kierownikow
komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Cztionkom Zarzadu) na
wniosek Kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest Pracownik.

5. Kare stosuje sie po uprzednim ztozeniu pisemnych wyjasnien przez Pracownika
do Kierownika komérki organizacyjne;j.

6. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy Pracownik nie moze ztozy¢ pisemnych
wyjasnien, bieg dwutygodniowego terminu, o ktébrym mowa w ust. 3, nie
rozpoczyna sie, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig
Pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢
przez Pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych Pracownika.

8. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik
moze, w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw do
Dyrektora odpowiedzialnego za sprawy personalne. W treSci sprzeciwu
Pracownik moze wskazac jedng reprezentujgcg go organizacje zwigzkowa pod
rygorem pominiecia czesci procedury odwotawczej, dotyczacej zasiegniecia opinii
organizacji zwigzkowej.

9. W przypadku kary natozonej na Pracownika przez Dyrektora odpowiedzialnego
za sprawy personalne, Pracownik moze wnie$é sprzeciw do Czionka Zarzadu
nadzorujgcego Obszar Personalny.

10.Decyzja o uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu, o ktérym mowa w ust. 8 i 9,
podejmowana jest po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej Pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

11.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

12.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, Pracodawca zwraca Pracownikowi
rownowartos¢ tej kary.

13.Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej Pracownika zaktadowej organizacji

zwigzkowej, uznac kare za niebylg przed uptywem tego terminu. 1 ’u@m /V

T



14.Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych Pracownika takze w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

15.Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
Pracownika, a kary pieniezne nie moga tacznie przewyzsza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

16.Pracownik, wobec ktorego zastosowano kare okreslong w ust. 11 2, moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien, ktore uzaleznione s3g od nienagannego
wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat VIII
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN

§ 14

1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ Kierownika komérki organizacyjnej lub
osobe sprawujacg bezposredni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikéw
w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki organizacyjnej,
wspotodpowiedzialng za zapewnienie iorganizowanie wiasciwego toku pracy
o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci i okres nieobecno$ci w pracy sg z gory wiadome lub mozliwe do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, ktére nie
byty Pracownikowi z gory wiadome lub mozliwe do przewidzenia, Pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Kierownika komorki organizacyjnej lub
osobe, sprawujgca bezposredni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikow
w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki organizacyjnej,
wspotodpowiedzialng za zapewnienie i organizowanie wiasciwego toku pracy,
o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej
jednak niz w (2) drugim dniu nieobecnoéci w pracy, osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci. Na
zadanie Pracodawcy, Pracownik przedstawia niezbedne dowody w tym zakresie.
Elektroniczne zwolnienie nie zwalnia pracownika z obowigzku poinformowania
przetozonego o przyczynie i dtugosci nieobecnosci.

3. Przyczynami uzasadniajacymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, kitére uniemozliwiajg stawienie
sie Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy, wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegoinymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie
przez Pracownika tego obowigzku, zwtaszcza jego obfozng chorobg potgczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku Pracownik zawiadamia Kierownika komorki organizacyjnej
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lub osobe, sprawujgcg bezposredni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikow
w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki organizacyjnej,
wspoétodpowiedzialng za zapewnienie iorganizowanie wiasciwego toku pracy
o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okoliczno$ci, o ktérej mowa
wyzej.

. W razie nieobecnosci Pracownika w pracy z powodu:

a. niezdolnosci do pracy na skutek choroby Pracownika lub jego izolacji
z powodu choroby zakaznej;

b. leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem
lekarskim za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

c. choroby czionka rodziny Pracownika, wymagajgcej sprawowania przez
Pracownika osobistej opieki;

Pracownik, jest zobowigzany usprawiedliwi¢c swoja nieobecno$¢ najpdzniej
w terminie okreslonym w ust. 2, chyba ze zachodza przyczyny okreslone w ust. 4.
W takim przypadku realizacji tego obowigzku Pracownik moze dokona¢ za
posrednictwem innej osoby.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

a. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b. Decyzja wlasciwego parstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
Pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. Oswiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

d. Imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie¢ wystosowane
przez organ witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
— w charakterze biegtego, strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
Pracownika na to wezwanie,

e. Oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

. Pracodawca uprawniony jest do kontroli, przy wykorzystaniu instrumentow
prawnych, prawidtowos$ci wykorzystania zwolnien lekarskich od pracy z powodu
choroby oraz zwolniern z powodu koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny.

. W przypadku spoéznienia sie do pracy, Pracownik powinien niezwtocznie zgtosic¢
sie do Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby sprawujacej bezposredni
nadzér nad zespotem, grupg Pracownikdw w obszarze podleglym Kierownikowi
komorki organizacyjnej, wspotodpowiedzialnej za zapewnienie i organizowanie
wiasciwego toku pracy, celem usprawiedliwienia sp6znienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje Kierownik I'kl
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organizacyjnej lub osoba, sprawujaca bezposredni nadzér nad zespotem, grupg
Pracownikéw w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki organizacyjnej,
wspotodpowiedzialna za zapewnienie i organizowanie wiasciwego toku pracy,
w ktorej zatrudniony jest Pracownik.

Rozdziat IX
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§15

_ Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig przy
pracach szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia.
Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia, stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Pracy.

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state
miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukornczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno, bez jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
jak rébwniez delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracodawca zatrudniajacy Pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy
pracy wzbronionej jest zobowigzany przenies¢ jg do innej pracy, a jezeli jest to
niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

. Pracodawca zatrudniajgcy Pracownice w porze nocnej jest zobowigzany,
na okres jejcigzy, zmieni¢ rozktad czasu pracy Pracownicy w sposob
umozliwiajacy wykonywanie pracy poza porg nocng, a jezeli jest to niemozliwe lub
niecelowe, przenies¢ Pracownice do innej pracy, ktorej wykonywanie nie wymaga
pracy w porze nocnej. W razie braku takich mozliwosci, Pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ Pracownice na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia
pracy. Przepis ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

. Przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy Pracownica
w cigzy lub karmigca dziecko piersig przedstawi zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowe]
pracy.

. W sytuacji, gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku
pracy, skrocenie czasu pracy lub przeniesienie Pracownicy do innej pracy
powoduje obnizenie wynagrodzenia, Pracownicy przystuguje dodatek
wyréwnawczy. W sytuacji zwolnienia Pracownicy z obowigzku $wiadczenia pracy,
w okresie tym zachowuje ona prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Na wniosek
Pracownicy, przerwy na karmienie moga by¢ udzielane tacznie.
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9. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, Pracownicy przystuguje jedna przerwa na karmienie.

10. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16
godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie
wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje Pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

11. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

a. 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;
33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;
35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

® a0 O

37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie.

12.Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzyinskiego za okres
odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzyniskiego, Pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze do:

a. 32 tygodni — w przypadku o ktérym mowa w ust. 11 lit. a),
b. 34 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 lit. b) — e).

13. Pracownik — ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego
w wymiarze 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo

2) do uplywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia
orzekajgcego przysposobienie dziecka i nie diuzej niz do ukonczenia przez
dziecko 7 roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktérego podjeto decyzje
o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie
10 roku zycia.

14. Na wniosek Pracownicy/Pracownika, Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

15. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek Pracownicy/ Pracownika
uprawnionej/ uprawnionego do urlopu wychowawczego o obnizenie wymiaru
czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy
w okresie, w ktérym mogtaby/ mégiby korzysta¢ z takiego urlopu.

16. Pozostate zasady udzielania i korzystania z urlopéw: macierzynskiego,
rodzicielskiego, ojcowskiego, wychowawczego regulujg odpowiednie przepisy
Kodeksu Pracy oraz wtasciwe przepisy wykonawcze.
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Rozdziat X
CZAS PRACY

§16

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zaktadzie pracy lub miejscu wskazanym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien by¢ w petni wykorzystany przez Pracownika na wykonywanie
stuzbowych obowigzkow.

2. Do czasu pracy Pracownika zalicza sig:

a. Przypadajgcy w godzinach pracy czas korzystania z pierwszej pomocy
w punkcie pomocy sanitarne;j;

b. Czas korzystania, na terenie Pracodawcy lub w miejscu faktycznego
swiadczenia pracy, z pierwszej pomocy sanitarnej lub medycznej z powodu
zaistniatego wypadku przy pracy;

c. Przypadajacy w godzinach pracy czas korzystania z pomocy sanitarnej
lub medycznej, jezeli skorzystanie z tej pomocy nie jest mozliwe poza
godzinami pracy;

d. Czas niezbedny na  przeprowadzenie  okresowych,  kontroinych
i profilaktycznych badan lekarskich;

e. Czas szkolenia Pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ratownictwa chemicznego;

f. Czas skladania egzaminébw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji
i uprawnien wynikajacych z obowiazku natozonego przez Pracodawce, w tym
energetycznych i SEP-owskich;

g. Inne okresy przewidziane przepisami powszechnie obowigzujacymi.

3. Czasu pogotowia techniczno — domowego nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli
podczas petnienia pogotowia Pracownik nie wykonywat pracy.

4. Czas pracy Pracownikéw nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 4 - miesigcznym okresie
rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 12 lit. c).

5. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy
obejmujgcy prace w niedziele i $wigta, pracownikom zapewnia sie tgczng liczbe
dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co
najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy przypadajgcych w tym okresie.

6. Harmonogram czasu pracy sporzadzony jest w formie pisemnej lub elektroniczne]
i podawany do wiadomosci Pracownikbw na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. Dopuszcza sig  sporzadzanie
harmonogramu czasu pracy na okres nie krétszy niz 1 miesigc w ramach danego
okresu rozliczeniowego. W tym przypadku harmonogram jest podawany do
wiadomosci Pracownikow na co najmniej 7 dni przed okresem, na ktory jest f‘}

sporzadzony harmonogram. L!\* I/
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7. W przypadkach uzasadnionych szczegélng potrzebg Pracodawcy podyktowana
zdarzeniami niedajgcymi sie przewidzieé, tj. sytuacji awaryjnych, nieobecnosci
pracownika wynikajgcej z choroby, mozliwa jest zmiana harmonogramu czasu
pracy, o ktorym mowa w ust. 6. z zachowaniem przepiséw o czasie pracy.

8. Zmiane do harmonogramu czasu pracy, o ktérej mowa w ust. 7, Pracodawca
komunikuje Pracownikowi co najmniej 1 dzien przed rozpoczeciem pracy. W
przypadku Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4
roku, zmiana o ktérej mowa w pkt 7 powyzej musi zosta¢ przez niego
zaakceptowana.

9. Dzien $wiateczny, przypadajacy w dniu ustalonym, jako dzier wolny wynikajacy z
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, powoduje zmniejszenie liczby godzin
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, a tym samym koniecznos¢
wyznaczenia innego terminu dnia wolnego.

9.1. Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace
w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

10.U Pracodawcy moga by¢ stosowane nastepujace systemy czasu pracy:

a. Podstawowy, w ramach ktérego moga funkcjonowaé nastepujgce organizacje
czasu pracy:

— jednozmianowa,
— dwuzmianowa,
— czterobrygadowa,
— pieciobrygadowa.
b. Zadaniowy,
c. Réwnowazny — okreslony art. 135 § 1 Kodeksu Pracy,

11.W kazdym z wymienionych w ust. 10 systemow czasu pracy dopuszczalna jest
praca zmianowa, z wytgczeniem zadaniowego systemu czasu pracy.

12.Ustala sie nastepujgce okresy rozliczeniowe dla poszczegolnych systeméw czasu
pracy:
a. Podstawowy — 4 miesigce,
b. Zadaniowy — 4 miesiace,
c. Réwnowazny — 3 miesiace,

12.1. Bieg kazdego okresu rozliczeniowego rozpoczyna sie z dniem 1 stycznia
kazdego roku i kofnczy po uptywie wskazanego w Regulaminie Pracy
przedziatu czasowego.

12.2. W razie zaistnienia nadzwyczajnych okolicznosci, Pracodawca ma
mozliwos¢ zamkniecia z koncem miesigca biegu dotychczas
stosowanego okresu rozliczeniowego, tj. jego skrécenia i zastosowania
innego okresu rozliczeniowego okreslonego w niniejszym Regulaminie
Pracy.

12.3. Skrécony okres rozliczeniowy musi byé rozliczony w sposéb analogiczny
do uregulowan stosowanych w razie rozwigzania stosunku pracy w
czasie trwania okresu rozliczeniowego.

f’. -1 .
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12.4. Pracownik otrzymuje nowy harmonogram czasu pracy na okres
pozostalych miesiecy W ramach trwajgcego nowego okresu
rozliczeniowego dla danego systemu czasu pracy. Po zakoriczonym
okresie czas pracy rozlicza si¢ analogicznie jak w pkt. 12.3. Nowy petny
okres rozliczeniowy dla Pracownika obowigzuje od daty rozpoczecia
przedziatu czasowego liczonego zgodnie z zapisem pkt. 12.1.

13.W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest wydtuzenie wymiaru
czasu pracy w granicach do 12 godzin przy zachowaniu przecietnej tygodniowej
normy czasu pracy. Zachowanie tej normy wymaga zapewnienia Pracownikom
wiekszej liczby dni wolnych od pracy, albo skrocenia dobowego wymiaru czasu

pracy.
14.Wymiar czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala umowa o prace.

14.1. W umowie o prace strony ustalajg dopuszczalng liczbe godzin pracy
ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorych przekroczenie
uprawnia Pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku
do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

15.W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy, czas pracy Pracownikow moze by¢ okreslony wymiarem
zadan.

16. Pracownicy zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu pracy zobowigzani sg na
biezaco informowac na pi$mie przetozonego, iz nie moga wykona¢ zleconych im
zadan w ramach obowigzujacego czasu pracy. Przetozony ustala z Pracownikiem
czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu
pracy wynikajacy z norm okreSlonych w § 16 ust. 4 niniejszego Regulaminu
Pracy, z uwzglednieniem 4 - miesigcznego okresu rozliczeniowego. Pracownicy ci
zobowigzani sg stawi¢ sie do zaktadu pracy, jesli zajdzie ku temu potrzeba,
niezaleznie od ustalonych dni przekazywania zadan i sktadania sprawozdan z ich
realizacji.

17.0Organizowanie procesu pracy, w tym ustalenie obowigzujacego Pracownikéw
rozkladu czasu pracy, nalezy do uprawnien dyspozycyjnych Pracodawcy,
z wytaczeniem Pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy
oraz z zastrzezeniem § 17 ust. 3 niniejszego Regulaminu Pracy.

§17

1. Dla wszystkich Pracownikow, z wytaczeniem tych, ktorych rozkfad czasu pracy
okresla harmonogram czasu pracy, dniami wolnymi sg soboty.

2. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

2.1.W systemie podstawowym Pracownicy rozpoczynajg prace o godz. 7.00 a
koricza o 15.00, z wytgczeniem pracy zmianowe;.

2.2.Praca zmianowa wykonywana jest w godzinach:
a. | - pierwsza zmiana od godziny 7% do godziny 15%,

b. Il - druga zmiana od godziny 15% do godziny 23%,

|
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c. Il - trzecia zmiana od godziny 23% do godziny 7%. LM"
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2.3.W systemie rbwnowaznych norm czasu pracy, czas rozpoczecia i konczenia
pracy okresla sie odpowiednio:

a. | - pierwsza zmiana od godziny 7°° do godziny 19%,
b. Il - druga zmiana od godziny 19% do godziny 7%.

2.4. Pracodawca moze wyznaczy¢ w uzgodnieniu z Pracownikiem inne godziny
niz wskazane w pkt. 2.1., 2.2., 2.3., z zachowaniem norm ustawowych
dotyczacych czasu pracy. Zmiana bedzie wymagata wreczenia Pracownikowi
harmonogramu czasu pracy w terminie okreslonym w § 16 ust. 6 niniejszego
Regulaminu Pracy.

. Kierownik komoérki organizacyjnej, na pisemny wniosek Pracownika, biorgc pod
uwage specyfike realizowanych zadan lub szczegélnych indywidualnych potrzeb
Pracownika, po uzgodnieniu z Dyrektorem odpowiedzialnym za sprawy
personalne, moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym Pracownik jest objety.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Pracownikow zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§18

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych oraz zatrudnienie Pracownika w dniu, ktory
wedtug rozktadu czasu pracy, jest dla niego dniem wolnym od pracy,
sg dopuszczalne:

a. w przypadku szczegdinych potrzeb Pracodawcy,

b. w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo w celu
usuniecia awarii.

2.1. Praca w godzinach nadliczbowych oraz zatrudnianie pracownika w dniu,
ktory, wedtug rozktadu czasu pracy, jest dla niego dniem wolnym od pracy,
w przypadku wskazanym w ust. 2 lit. a, wymaga pisemnego polecenia
przetozonego.

2.2.  Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w ust. 2
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozkiadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegéinymi
potrzebami Pracodawcy, nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego Pracownika
376 godzin w roku kalendarzowym.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do codziennej ewidenciji
czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych i udostepnienia
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jej Pracownikowi na jego zadanie. Nie ewidencjonuje sie godzin czasu pracy
Pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

5. W sytuacji przekroczenia norm czasu pracy, Kierownicy komoérek organizacyjnych
zobowiazani sg do niezwlocznego rozliczania czasu pracy.

6. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, kierownik komorki
organizacyjnej na pisemny wniosek Pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy z zachowaniem zasad okreslajacych wymiar i
termin takiego zwrotu, zawartych w przepisach powszechnie obowigzujgcych. W
tym przypadku Pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach
nadliczbowych. Wzér niniejszego wniosku dostepny jest w Intranecie w zaktadce
dotyczacej spraw kadrowych.

7. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku Pracownika. W takim
przypadku, kierownik komorki organizacyjnej udziela czasu wolnego od pracy
najpozniej do korca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o pofowe wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego Pracownikowi za petny
miesieczny wymiar czasu pracy. Wzér niniejszego wniosku dostepny jest w
Intranecie w zaktadce dotyczacej spraw kadrowych.

8. Zatrudnienie Pracownika w godzinach nadliczbowych powyzej 150 godzin
w danym roku kalendarzowym wymaga jego zgody, za wyjatkiem koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub ochrony $rodowiska albo w celu usunigcia awarii.

9. Za prace w godzinach nadliczbowych do 150 godzin, oprécz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej w Zaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw ANWIL S.A.

10.Za prace w godzinach nadliczbowych powyzej 150 godzin w roku kalendarzowym
Pracownikowi przystuguje, opréocz normalnego wynagrodzenia, dodatek
w wysokosci 100% tego wynagrodzenia.

11.Zwrot czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych, o ktérej mowa
w ust. 10, dopuszczalny jest wytacznie na pisemny wniosek Pracownika,
a w przypadku braku takiego wniosku wytgcznie za pisemng zgodg Pracownika,
z zachowaniem zasad okres$lajgcych wymiar i termin takiego zwrotu, zawartych
w przepisach powszechnie obowigzujgcych.

12.Pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy, na ktérym wystepujg
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natgzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy.

13.Zatrudnienie w godzinach nadliczbowych Pracownika na stanowisku pracy,
o ktorym mowa w ust. 12, dopuszczalne jest wytgcznie w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia ludzkiego, ochrony mienia lub
$rodowiska albo usuniecia awarii.

14.Whniosek, o ktorym mowa w ust. 6, i dokument potwierdzajgcy udzielenie przez
Pracodawce czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa w ust. 7, nalezy przechowywa¢ wraz
z dokumentacjg dotyczaca czasu pracy.
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§19

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zapis ust. 1 nie dotyczy:

a. Pracownikébw zarzadzajgcych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy,
o ktérych mowa w art. 128 § 2 pkt. 2 Kodeksu Pracy,

b. Przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii.
Niniejszym Pracownikom w okresie rozliczeniowym przystuguje rownowazny
okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje, w kazdym tygodniu, prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania
pracy przez Pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie
z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

5. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypadaé w niedziele.
Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 7°° w tym dniu.

6. W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele, odpoczynek, o ktérym mowa w ust.
314, moze przypadac¢ w innym dniu niz niedziela.

7. Pracownicy, ktérych wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin na dobe,
majq prawo do 15-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

8. Czas rozpoczynania i zakoniczenia przerwy, o ktérej mowa w ust. 7, ustalaja
Kierownicy komoérek organizacyjnych.

9. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba sprawujgca bezposredni nadzér nad
zespotem, grupg Pracownikbw w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki
organizacyjnej, wspotodpowiedzialna za zapewnienie i organizowanie wtasciwego
toku pracy, w ktorej zatrudniony jest Pracownik, obowigzana jest zapewni¢
Pracownikom:

a. taczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego
z innymi rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej
pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

b. co najmniej 5 — minutowag przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

10.Czasu przerw, o ktérych mowa w ust. 9 lit. b, nie mozna tgczy¢.

§ 20
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 23% i 7%,

b
Strona 24 240 (y %W/ @"@ y



. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej ¥ czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

§ 21

. Praca w niedziele i $wieta dozwolona jest w przypadkach okreslonych
w powszechnie obowiazujgcych przepisach prawa.

. W zamian za wykonanie pracy W niedziele, niezaleznie od liczby
przepracowanych godzin, Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ Pracownikowi
petny dzier wolny.

. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4
tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

. Za prace w $wieto Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi wolnego dnia.

. Za prace w niedziele i swne,ta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7%
w tym dniu, a godzing 7% dnia nastepnego.

. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na:

a. konieczno$é¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;

b. szczegdlne potrzeby Pracodawcy;

wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktfadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony Pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

§ 22

. Elektroniczny system dostepu z wykorzystaniem imiennych kart identyfikacyjnych
(kart magnetycznych) nie jest dowodem potwierdzajgcym czas pracy
Pracownikow.

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownika w celu prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Zasady
prowadzenia ewidencji czasu pracy Pracownikéw u Pracodawcy dostepne s3 dla
Pracownikéw w Intranecie w zakfadce dotyczacej spraw kadrowych.

. Odpowiedzialnym za prawidlowe prowadzenie ewidencji czasu pracy jest
Kierownik komorki organizacyjnej zatrudniajgcej Pracownika.

§ 23

. Pracownik jest zobowigzany przyby¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

. Potwierdzenie przybycia do pracy dokonuje Pracownik przez podpisanie listy
obecnosci. Kontrola przybycia i obecnosci w pracy prowadzona jest przez
Kierownikow komaérek organizacyjnych.



3. Opuszczenie stanowiska pracy wymaga uprzedniego wyrazenia zgody przez
Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby sprawujacej bezposredni nadzér
nad zespotem, grupg Pracownikow w obszarze podleglym Kierownikowi komérki
organizacyjnej, wspotodpowiedzialnej za zapewnienie i organizowanie
witasciwego toku pracy, w ktorej zatrudniony jest Pracownik.

4. Pracownicy zatrudnieni w systemie, w ktérym dopuszczalna jest praca zmianowa
nie moga opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika i przejgciem
przez niego zmiany. W przypadku braku zmiennika, Kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba sprawujgca bezposredni nadzér nad zespotem, grupg
Pracownikow w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki organizacyjnej,
wspotodpowiedzialna za zapewnienie iorganizowanie wiasciwego toku pracy,
w kiorej zatrudniony jest Pracownik, sg zobowigzani zapewniC zmiang
na stanowisku pracy w ciggu 4 godzin od zakonczenia pracy danej zmiany
w odniesieniu do wymiaru dobowego wynoszacego 8 godzin oraz w ciagu 1
godziny od zakonczenia pracy danej zmiany w odniesieniu do wymiaru dobowego
wynoszacego 12 godzin.

Rozdziat XI
PORZADEK WEWNETRZNY, ORGANIZACJA PRACY | MONITORING

§ 24

1. Wstep na teren zaktadu pracy dozwolony jest tylko przez przej$cia wyznaczone
i kontrolowane przez podmioty do tego uprawnione.

2. Dokumentem uprawniajgcym do wejScia na teren Pracodawcy jest karta
identyfikacyjna.

3. Przebywanie Pracownikow na terenie Pracodawcy poza godzinami pracy moze
mie¢ miejsce w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby sprawujacej bezposredni nadzér nad zespotem, grupa
Pracownikow w obszarze podlegtym Kierownikowi komérki organizacyjnej,
wspotodpowiedzialnej za zapewnienie i organizowanie wiasciwego toku pracy,
chyba, ze Pracownik posiada odpowiednio oznakowang karte identyfikacyjna.

4. Do przebywania na terenie zaktadu produkcyjnego po godzinach pracy majg
prawo Pracownicy legitymujgcy sie kartami identyfikacyjnymi, w przypadku
wystagpienia uzasadnionej potrzeby, np.: kontrole, awarie, wydtuzony czas pracy,
dochodzenie powypadkowe, itp.

5. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikéw lub ochrony mienia lub kontroli
produkcji lub zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode, Pracodawca wprowadza szczegoélny nadzér nad
terenem zaktadu pracy lub terenem wokét zaktadu pracy w postaci srodkéw
zabezpieczenia technicznego, umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring) —
na co sktada sie:

a) system nadzoru wizyjnego umozliwiajgcy identyfikacie o0séb oraz

rozpoznawanie numerow rejestracyjnych pojazdow;
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c) system depozytariuszy kluczy.

Okreslone w ust. 5 monitorowanie prowadzone jest cafodobowo i obejmuje
obiekty chronione ANWIL S.A. — w tym: zaktady produkcyjne, instalacje
techniczne, rurociggi, magazyny, obiekty administracyjne  z ciggami
komunlkacyjnyml podjazdami i parkingami woké6t budynkow - biurowych.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowek oraz palarni ,
chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do
realizacji celu okreslonego w ust. 5 i nie naruszy to godnosci oraz innych dobr
osobistych Pracownika,, w szczegodlnosci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.
Monitoring nie obejmuje pomieszczeri udostepnianych zakiadowej organizacii
zwigzkowej

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w celu zapewnienia organizacji
pracy, ktéra umozliwia petne wykorzystanie czasu pracy Pracownikow, wiasciwe
izgodne z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi uzytkowanie
udostepnionych Pracownikowi narzedzi pracy w zakresie udostgpnionych
zasobow teleinformatycznych i telekomunikacyjnych, ktére majg charakter
stuzbowy oraz $cisle zwigzany z realizowanymi przez Pracownika obowigzkami,
Pracodawca stosuje monitoring stuzbowej poczty elekironicznej, monitoring
dziatan Pracownika w zwiazku z korzystaniem z wyzej wymienionych zasobow
oraz monitoring i analize catego ruchu teleinformatycznego generowanego przez
Pracownika.

. Zadna z przedstawionych form monitoringu nie moze naruszac tajemnicy

korespondencji oraz innych débr osobistych Pracownika. Pracodawca podejmuje
w tym zakresie niezbedne $rodki techniczne lub organizacyjne dla ich ochrony.

Wszelkie nagrania obrazu, materiaty lub informacje pozyskane w ramach
stosowania kazdej z form monitoringu bedg wykorzystane wytgcznie w celach
okreslonych w ust. 5 i ust. 7 i tylko, gdy to bedzie niezbedne do ich realizacji.

10.Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktore sg

11

upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

.Wszelkie nagrania obrazu okreslone w ust. 5 bedg przechowywane przez okres

nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania obrazu. W przypadku, w ktorym
nagrania obrazu stanowig dow6d w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub Pracodawca powzigt wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, termin okreslony w zdaniu poprzednim ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po upfywie tych okresow,
uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe
podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

12.Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i

czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw lub ogtoszen dzwigkowych, nie
pozniej niz jeden dzien przed uruchomieniem monitoringu.

13.Szczegbdtowe zasady dotyczace stosowania przez Pracodawce wszystkich form

monitoringu, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie okreslajg odrebne
wewnetrzne akty organizacyjne obowigzujace u Pracodawcy, uszczegotawiajgce
— w spos6b zgodny z niniejszym Regulaminem Pracy - odpowiednio zakres
stosowanego monitoringu

W
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§ 25

Pracownik zobowigzany jest, na wezwanie Pracownika ochrony, okaza¢ kartg
identyfikacyjna lub inny dokument uprawniajacy do wstepu na teren Pracodawcy.

§ 26

1. Pracownik stawiajgcy sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu lub na uzycie $rodkéw odurzajgcych oraz
usitujgcy wnies¢ alkohol albo $rodki odurzajace na teren Pracodawcy, nie moze
by¢ dopuszczony do wykonywania pracy.

2. Odmowa Pracownika przeprowadzenia badania: stanu trzezwosci lub uzycia
srodkéow odurzajgcych, w okolicznosciach uzasadniajacych podejrzenie,
iz Pracownik znajduje sie w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, w stanie
wskazujagcym na uzycie $rodkéw odurzajacych lub w stanie nietrzezwosci,
stanowi okoliczno$¢ obcigzajgca w ocenie jego stanu.

§ 27

Zabrania sie palenia tytoniu poza miejscami wyraznie do tego oznaczonymi
i oznakowanymi napisami ,, Tu wolno pali¢”.

Rozdziat XII
ZNAJOMOSCE ZASAD BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§ 28

1. Kazdy Pracownik zawierajgcy umowe o prace zobowigzany jest poddac sig
wstepnemu szkoleniu w zakresie zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. Z zasadami i przepisami w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy zaznajamia Pracownika Kierownik komorki
organizacyjnej lub inny wskazany Pracownik.

3. Doskonalenie kwalifikacji w zakresie bhp i ppoz. odbywa sie w oparciu o system
szkolen okresowych przeprowadzanych na podstawie wewnetrznych aktéw
organizacyjnych obowiazujgcych u Pracodawcy.

4. Pracownik ma prawo powstrzymania sie od wykonywania pracy w sytuacji,
gdy ma uzasadniong podstawe przypuszczaé, iz stanowi ona bezposrednie
zagrozenie zdrowia badz zycia. Powstrzymujgc sie od wykonywania pracy
Pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ o tym Kierownika komorki organizacyjnej
lub osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad zespotem, grupg Pracownikow
w obszarze podlegtym Kierownikowi komorki organizacyjnej,
wspotodpowiedzialng za zapewnienie i organizowanie wiasciwego toku 1j:\cy
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Za czas powstrzymania sie od pracy ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Pracownik pracujacy na stanowisku wymagajgcym szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby sprawujgcej bezposredni nadzor nad zespotem, grupg
Pracownikow w obszarze podlegtym Kierownikowi komérki organizacyjnej,
wspotodpowiedzialnej za zapewnienie i organizowanie wiasciwego toku pracy,
powstrzymaé sie od pracy, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy lub stwarza zagrozenie dla innych osob.

_ Pracodawca moze skierowaé Pracownika na badania lekarskie celem
potwierdzenia stanu psychofizycznego.

. Wykaz prac wymagajacych szczegélnej sprawnosci psychofizycznej i/lub petne
sprawnos$ci psychoruchowej zawiera Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu
Pracy. Stanowiska na ktérych wykonywana jest praca wymagajgca szczegolnej
sprawnosci psychofizycznej i/lub petnej sprawnosci psychoruchowej okreslone sg
w ,Ramowych wykazach czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych do badan
lekarskich” wskazanych odrebnym wewnetrznym akcie organizacyjnym
obowigzujacym u Pracodawcy.

. Kierownik komérki organizacyjnej ma prawo skierowa¢ Pracownika, o ktoérym
mowa w ust. 5, do innej pracy, ktéra Pracownik moze bezpiecznie wykonywac.
W takim przypadku Pracownik otrzymuje dotychczasowe wynagrodzenie lub
przewidziane na stanowisku pracy, na jakie zostat skierowany, jezeli jest ono
korzystniejsze.

. Uzywanie ognia otwartego na terenie Pracodawcy jest wzbronione,
z wytgczeniem prac oraz proceséw produkcyjnych wykonywanych z uzyciem
ognia otwartego, okreslonych w odrebnym wewnetrznym akcie organizacyjnym
obowigzujgcym u Pracodawcy.

Rozdziat XIII
WYPLATA WYNAGRODZEN
§ 29

. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia pieniezne
zwigzane z praca, ustalone zgodnie z Zaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy
dla Pracownikow ANWIL S.A.

. Wyptata wynagrodzen dla wszystkich Pracownikow odbywa si¢ do 28 dnia
kazdego miesigca za miesigc biezacy.

. Wyplata premii, nagréd oraz innych sktadnikéw wynagrodzenia i naleznosci
wynikajgcych ze stosunku pracy dokonywana jest facznie z wynagrodzeniem za
prace.

. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sie w dniu poprzedzajgcym dzien wolny od pracy.

. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w formie przelewu na jedno konto osobiste

Pracownika.
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Rozdziat XIV
PRACOWNICY MLODOCIANI
§ 30

1. ANWIL S.A. nie zatrudnia mifodocianych w rozumieniu Kodeksu pracy.

. ANWIL S.A. nie przyjmuje na praktyki i staze miodocianych w rozumieniu
Kodeksu pracy.

Rozdziat XV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

. Regulamin Pracy obowigzuje na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony
lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla
wprowadzenia Regulaminu Pracy.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy odpowiadaja Wartosciom
i Zasadom Postepowania GK ORLEN.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Pracy, stosuje si¢
przepisy Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.

. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig

L
Prace wigzane 7 nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transporiem cigzarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq 2900 kJ na zmiang
roboczq, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli lgczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2)  reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg,

3)  reczna obstuga elementow urzqdzen (diwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajqcej:

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

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

4)  noina obstuga elementow urzqdzen (pedaléw, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgcej 30 N;

5)  reczne przenoszenie pod gore:

a. przedmiotéw przy pracy statej,
b. przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1);

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczqtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgcej:
a. 30N - przy pchaniu,

b. 25 N - przy ciggnigciu;

7)  reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okrgglych oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

8)  reczne przenoszenie materialow cieklych - gorqcych, zrgcych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9)  przewozenie ladunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojqcej Igcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minul, po
ktérym to czasie powinna nastgpic 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

!
ey A



1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq 4200 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1) - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a. 6 kg - przy pracy stalej,
b. 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1);

3)  reczna obstuga elementow urzqdzen (diwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

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

b. przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1);

4)  nozna obstuga elementow wurzqdzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgcej:

a. 60 N - przy pracy stalej,
b. 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1);

5)  reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odleglos¢ przekraczajgcg 25 m;

6)  reczne przenoszenie pod gorg - po nierdownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajqcej 6 kg,

7)  reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kqt nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajgcej:

a. 4 kg - przy pracy stalej,
b. 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1);

8)  obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgcej:
a. 60 N - przy pchaniu,

b. 50N - przy ciggnieciu;

9)  reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okrgglych (w szczegolnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a. masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jednq kobiete,
b.  masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10)  udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

11) reczne przenoszenie materialow cieklych - gorgcych, zrgcych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12)  przewozenie tadunkow o masie przekraczajgcej:

a. 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

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

c. 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujq réwniez mase urzqdzenia

transportowego i dotyczq przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twar: ] i



gladkiej. W przypadku przewozenia iadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku lqgcznie z masq urzqdzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartosci;
13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, lgcznie z masq
wozka:
a. 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
b. 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%,
14) przewozenie tadunkow:
a. nataczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b. na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajgcq 200 m,
c. nawézku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d.  nawoézku szynowym na odleglosé przekraczajgcg 400 m.

1L
Prace w mikroklimacie zimnym, gorqcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w kidrych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczqcq tych
prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w kiorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreSlany zgodnie z Polskq Normgq dotyczqgcq tych
prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

111

Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

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

b. szczytowy poziom diwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c. maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartosé 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradiwigkowy, ktérego réwnowazny poziom
cisnienia akustycznego skorygowany charakterystykq czestotliwosciowq G, odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktdrego:
a. réwnowazne poziomy ciSnienia akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czestotliwosciach Srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-

godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

—



b. maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczajq nastepujgce wartosci:

Rownowazny poziom cisnienia
o akust)jcznego odniesiony do 8- Maksymalny poziom
Czestotliwos¢ srodkowa godzinnego dobowego lub do e e
. ) . . cisnienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) |przecigtnego tygodniowego, okreslonego (dB)
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy (dB)
10; 12,5, 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez konczyny
gorne, ktorych:

a. warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla
8 godzin dziatania sumy  wektorowej  skuteczmych,  skorygowanych
czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech skladowych
kierunkowych (Qmyx, Ay, Q) przekracza 1 m/sz,

b. wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (Qpnyx, Qiwy, Gmez), przekracza 4
m/s’;

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

Iv.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w ciqzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia wqtroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i poilpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczkg listeriozy, toksoplazmg;

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw
biologicznych dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem  dzialan  terapeutycznych wymuszonych  okreslonymi  czynnikami
biologicznymi, wskazq na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwoj plodu.

V.

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:
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1)

2)

3)

prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria

klasyfikacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr

1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i

pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym  dyrektywy

67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006

(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z poin. zm) w jednej lub kilku z

nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujgcymi

zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a. dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 14, 1B lub 2 (H340, H341),

b. rakotworczosé, kategoria 14, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c. dzialanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na
dzieci karmione piersiq (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

d dzialanie toksyczne na narzqdy docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria I
lub 2 (H370, H371)

— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

Aktualny wykaz wszystkich substancji i mieszanin produkowanych i stosowanych w

ANWIL S.A., na ktére nie mogg by¢ narazone kobiety w ciqzy lub/i karmigce piersig

znajduje  sig:  \\Anwilnt01\prewencja\ BHP\Prace w narazeniu na dzialanie

szkodliwych substancji chemicznych dla kobiet w cigzy.

Wykaz jest na biezqgco aktualizowany przez Gléwnego Specjalistg ds. BHP na

podstawie informacji dostgpnych w kartach charakterystyki dla substancji lub/i

mieszanin.

Kazdy Kierownik komdrki organizacyjnej zobowigzany jest sq do biezgcego sledzenia

wykazu i w przypadku stwierdzenia wystgpienia prawdopodobienistwa narazenia

pracownicy w ciqzy lub karmigcej piersiq na ktorqs substancje lub/i mieszaning
zawartq w w/w wykazie zobowigzany jest do odsuniecia podleglej mu pracownicy od

narazenia na przedmiotowq substancje lub/i mieszaning i bezzwlocznie powiadomic o

tym fakcie Gléwnego Specjaliste ds. BHP. Zespot Zakupow Surowcéw zobowigzany

Jjest do przekazywania kart charakterystyk nowych substancji lub/i mieszaniny oraz

zaktualizowanych kart charakterystyki do Gléwnego Specjalisty ds. BHP.

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

olow i jego zwiqzki organiczne i nieorganiczne,

rtec i jej zwiqgzki organiczne i nieorganiczne,

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich sigzenia w
Srodowisku pracy przekraczajg warto$ci 1/3 najwyziszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natgzen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

(g 4 AT

a. czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,
b. leki cytostatyczne,

c. mangan,

d.syntetyczne estrogeny i progesterony,

e. tlenek wegla,

f
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4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji

1.

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub
mutagennym w Srodowisku pracy.

VI
Prace grozqce cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;
2) prace pod ziemiq we wszelkiego rodzaju kopalniach;

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

4)

inne prace stwarzajqce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materiatami wybuchowymi.

Dla kobiet w cigzy - praca na wysokoSci - poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi peine zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

b
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Zgodnie z art. 94" Kodeksu Pracy i § 2 ust.26) niniejszego Regulaminu Pracy, Pracodawca
w zataczeniu udostepnia tres¢ przepisow Kodeksu Pracy dotyczacych réwnego traktowania
Pracownikéw w zatrudnieniu.

Rozdziat Il

Podstawowe zasady prawa pracy

()

Art. 113
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowo$c, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokresiony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczaina.

(...)
Rozdziat Il a

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%a
§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokresiony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacii
mniej korzystnie niz inni Pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapié niekorzystne dysproporcje albo niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby Pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba, ze postanowienie, kryterium Iub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.



§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady ,

2) niepozadane zachowanie, ktdérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
lub uwtaczajgcej atmosfere (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici Pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwiaczajacej atmosfery;
na zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez Pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych
konsekwenciji wobec Pracownika.

Art. 18°b
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §§ 2 - 4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 2a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczeni zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonaine
do osiggniecia zgodnego z prawem w celu réznicowania sytuacji Pracownika polegajgce na:

1) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18 %*a § 1,
jezelirodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym Pracownikowi.

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi Pracownikéw, bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 3a § 1

3) stosowaniu $rodkoéw, ktére roznicujg sytuacje prawng Pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, lub niepetnosprawnosg¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
Pracownikéw zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie Pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby Pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
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w art. 18 a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich Pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

()

Art. 18%c
§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane Pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od Pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 18%d
Osoba, wobec ktérej Pracodawca naruszyt zasade roéwnego trakiowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%
§ 1. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
Pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
Pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do Pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia Pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

N



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wymagajgcych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej i/lub petnej

N —

sprawnosci psychoruchowej:

. Prace przy obstudze podnos$nikéw i platform hydraulicznych.
. Prace operatorébw pulpitéw sterowniczych urzadzern technologicznych

wielofunkcyjnych i wielozadaniowych.

. Prace przy obstudze urzadzen ci$nieniowych, podlegajacych petnemu dozorowi

technicznemu.

. Prace przy obstudze instalacji chemicznych do produkcji gazéw toksycznych lub

tworzgcych mieszaniny wybuchowe z powietrzem.

. Prace przy materiatach fatwo palnych, $rodkach toksycznych i materiatach

biologicznie zakaznych.

. Prace przy wytwarzaniu, transportowaniu, wydawaniu i stosowaniu materiatow

wybuchowych i samozapalnych.

. Prace operatoréw wozkow jezdniowych podnosnikowych z mechanicznym

napedem podnoszenia.

. Prace zwigzane z uzywaniem pojazdu silnikowego jako narzedzia pracy

niepodlegajgce przepisom ustawy o transporcie drogowym ( kat. B prawa jazdy).

. Prace kierowcéw pojazdow uprzywilejowanych.
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Uzgodnienia
w sprawie tresci Regulaminu Pracy w trybie z art. 1042§1 Kodeksu Pracy

dokonane w dniu 2&06 20{ /... pomiedzy:

Pracodawca — ANWIL Spotka Akcyjna z siedzibg we Wioctawku, ul. Torunska 222, 87-805
Wioctawek reprezentowang przez Zarzad w osobach:

Agnieszka Zyro — Prezes Zarzadu

Jarostaw Chmielewski — Cztonek Zarzadu

Piotr Strézyk — Cztonek Zarzadu

Jacek Mendelewski — Cztonek Zarzgdu

Adam Jarosz — Czionek Zarzadu

a

Strong Zwiazkowa:
“ 1. Komisja Zaktadowa NSZZ "SOLIDARNOSC" w ANWILU S A. reprezentowana przez:
Roberta Wichrowskiego — Przewodniczgcego
Andrzeja Pasinskiego — Wiceprzewodniczgcego

2. Miedzyzaktadowy Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Systemu Zmianowego ANWILU SA |
Spotek, reprezentowany przez:
Andrzeja Musialika — Przewodniczgcego

3. Miedzyzakladowy Zwigzek Zawodowy Inzynieréw i Technikow przy ANWILU S.A.
reprezentowany przez:
Artura Kwiatkowskiego — Przewodniczgcego

4. Miedzyzaktadowy Zwigzek Zawodowy Pracownikéw ANWIL S.A. i Spdtek reprezentowany
przez:
Stefana Rogiewicza — Przewodniczgcego

Pracodawca i Strona Zwigzkowa tacznie zwani Stronami.

1. W zwigzku z wejéciem w zycie dnia 01.07.2019 r. nowego Zaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw ANWIL Spétka Akcyjna z siedzibg we Wioctawku
z dnia 27 maja 2019 r., Strony w trybie art. 104°§1 Kodeksu Pracy uzgodnity tre$¢
Regulaminu Pracy ANWIL S.A. Tres¢ Regulaminu Pracy stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszego dokumentu.

2. Regulamin Pracy, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej wchodzi w Zycie po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci Pracownikow

ANWIL S.A. z siedzibg we Wioctawku,
87-805 Wioctawek ul. Torunska 222. tel. (+48 54) 236 30 91, fax (+48 24) 367 76 34, www.anwil.pl
wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy w Toruniu VIl Wydzial Gospodarczy pod nr KRS 0000015684
numer rejestrowy BDO 000019504, NIP 888-000-49-38, kapitat zaktadowy 134 924 830,00 PLN - wyptacony w calosci
Polityka prywatnosci obowiazujaca w ANWIL S.A. jest dostgpna na stronie internetowe; www.anwil pl



3. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Pracy zgodnie z pkt 2, traci moc obowigzujaca
Regulamin Pracy z 2005 r.

Podpisy:
Strona Pracodawcy:

Agnieszka Zyro — Prezes Zarzadu
Jarostaw Chmielewski — Cztonek Zarzadu
Piotr Strozyk — Cztonek Zarzgdu

Jacek Mendelewski — Cztonek Zarzadu

Adam Jarosz — Cztonek Zarzadu

Strona Zwigzkowa:
1. Komisja Zaktadowa NSZZ "SOLIDARNOSC" w ANWILU S.A.:

Robert Wichrowski — Przewodniczgey @ ... l(\h . (}'\‘/ OUSV" ...... \Q” U M’ .
¢
Andrzej Pasifnski — Wiceprzewodniczacy @ .......... /‘DQVVM bl
2. Miedzyzaktadowy Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Systemu Zmianowego
ANWILU SA i Spétek: (
|
Andrzej Musialik — Przewodniczacy ...l WP d‘ .............................

-

3. Miedzyzakiadowy Zwigzek Zawodowy Inzynieréw i Technaikow przy ANWIL%.A.:
e
Artur Kwiatkowski — Przewodniczacy @/ ....... S_ﬂm ........

4. Miedzyzaktadowy Zwigzek Zawodowy Pracownikéw AN

S.A. | Spotek:
Stefan Rogiewicz — Przewodniczacy . L A
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Sprawdzono pod wzgleden: ANWIL S.A. z siedzibg we Wioctawku,
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