REGULAMIN PRACY

QualiSort Polska Sp. z o.0.

Podstawg opracowania Zaktadowego Regulaminu Pracy stanowi Kodeks Pracy ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity) Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 ze zm. i Rozporzadzenie
Wykonawcze do Kodeksu Pracy

1. Postanowienia ogélne.

§1

1.Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazanie z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownika.

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

3.Kazdy nowo przyjmowany pracownik jest obowiazany zapoznaé si¢ z regulaminem przed
przystapieniem do pracy i zapoznanie z nim potwierdzi¢ na pi$mie.

4.Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o Spéice — rozumie si¢ przez to QualiSort Polska Spoétke
z 0.0. w Janikowie z siedziba w Janikowie przy ul. Gnieznienskiej 33.

II. Obowiazki pracodawcy i pracownika.
§2
Pracodawca obowiazany jest:

1.Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace w zakresie ich obowiazkéw, o sposobie
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2.0rganizowaé pracg w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3.Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4.Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.
5.Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

6.Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty zawodowej lub szkoty
wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.



7.Zaspokaja¢ w miarg posiadanych §rodkéw socjalne potrzeby pracownikow.
8.Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy.

9.Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownika.

10. Wptywac na ksztattowanie w Spétce wlasciwych zasad wspdtzycia spolecznego.

11. Pracodawca jest obowigzany zawrze¢ z pracownikiem umowe o pracg na piSmie, zgodnie z
obowiazujacymi wymogami zawartymi w art. 29 § 1,2 i 3 Kodeksu pracy z wyraznym
okresleniem rodzaju i warunkéw umowy, ktéra w szczegdlno$ci powinna okreslac:

o©rodzaj pracy i miejsce wykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy,

owynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia oraz
wymiar czasu pracy.

Jezeli umowa o prace¢ nie zostata zawarta na piSmie, pracodawca powinien najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na piSmie rodzaj umowy i jej
warunki.

Pracodawca ponadto informuje pracownika w formie pisemnej, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od
dnia zawarcia umowy, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o pracg.

Podstawowe obowiazki pracodawcy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
wykonywang praca.

12.Pracodawca obowiazany jest:

a) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpieczenstwa i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i
techniki,

b) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

c¢) zapewnia¢ przestrzeganie w Spodtce przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen Spotecznego Inspektora Pracy,

e) zapewnia¢, aby budowa lub przebudowa obiektu budowlanego, w ktérym przewiduje si¢
pomieszczenia pracy, byla wykonywana na podstawie projektéw uwzgledniajacych
wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy pozytywnie zaopiniowanych przez
uprawnionych rzeczoznawcéw, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

f) zapewnia¢ , aby pomieszczenia pracy byty odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy i
liczby zatrudnionych pracownikéw,



g) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

h) utrzyma¢ obiekty budowlane i pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nim i
zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

i) zapewni¢, aby prace, przy ktérych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane przez co najmniej dwie
osoby, w celu zapewnienia asekuracji,

j) stosowac $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z
wykonywana praca, w szczegdlnosci:

outrzymywac w stanie stalym sprawnosci urzadzenia ograniczajace i eliminujace szkodliwe
dla zdrowia czynniki srodowiska pracy,

oprzeprowadza¢ na swdj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowa¢ i przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiar6w oraz udostgpniac¢ je
pracownikom.

k) skierowac nowoprzyjgtego pracownika na wstgpne badania lekarskie:

wstgpnym badaniom lekarskim podlegaja pracownicy mlodociani, przenoszeni na inne
stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,

okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach

pracy,
badania, o ktérych wyzej mowa sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

D)zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie,
obejmujace m.in. informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z
wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

m) zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac,

n) wydac szczegdtowe instrukcje 1 wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy.

13. Zadbac¢ aby, maszyny i urzadzenia techniczne byty tak konstruowane i budowane aby:

®zapewnialy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

o®zabezpieczaly pracownika przed urazami, dziatlaniem niebezpiecznych substancji
chemicznych, porazeniem pradem elektrycznym.

®zabezpieczaly wykonywanie pracy pracownika przed hastem.

14. Niedopuszczalne jest stosowanie materialdéw i procesOw technologicznych bez uprzedniego
ustalenia stopnia ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i podjecia odpowiednich $rodkéw
profilaktycznych.



15. Niedopuszczalne jest stosowanie substancji chemicznych nie oznakowanych w spos6b
widoczny, umozliwiajacy ich identyfikacjg.

16. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada wymaganych
kwalifikacji, a takze dostatecznej znajomosci przepisOw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.

17.0bowiazki pracodawcy w zakresie wyposazenia pracownikéw w odziez i obuwie robocze:

17.1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze spetniajace wymagania okreslone w polskich normach.

17.2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowe oraz zapewnic
ich pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.

17.3. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej czynnos$ci te moga by¢

wykonane przez pracownika, za jego zgoda pod warunkiem wyplacanie przez
pracodawce ekwiwalentu pieni¢znego w wysokosci poniesionych kosztéw.

IT1. Obowiazki pracownika.

§3
Kazdy pracownik Spétki obowiazany jest wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o pracg.

§4
Pracownik obowiazany jest w szczegdlno$ci:
1.Przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Spoice.

2.Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w Spétce porzadku.

3.Przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

4.Dbac¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

5.Przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.
6.Przestrzega¢ w Spétce zasad wspodtzycia spotecznego.

7.Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.



8.Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczeg6lnosci pracownik obowigzany jest:

8.1.Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

8.2.Wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych polecen w tym zakresie i wskazdéwek

przetozonych.

8.3.Dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek, fad w
miejscu pracy.

8.4.Stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.

8.5.Poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢
do wskazéwek lekarskich.

8.6.Niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Spoétce wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikéw o grozacym im

niebezpieczenstwie.

8.7.Wspdtdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

IV. Czas pracy.
§5

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Spoéice lub
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

3.Czas pracy pracownikdw wynosi 8 godzin na dobeg i 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

4.W Spétce wystepuja nastgpujace systemy czasu pracy:
System jednozmianowej organizacji pracy dla:

glpracownikéw administracyjno — biurowych,

Zgonie z ustalonym i zatwierdzonym harmonogramem t;.



Rozklad czasu pracy:
SJI zmiana od 6:00 do 14:00,
S zmiana od 14:00 do 22:00.
SJIII zmiana od 22:00 do 6:00.

Dopuszcza si¢ przedluzenie czasu pracy dla tej grupy pracownikéw do 16 na dobg, a czas
pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach dyspozytorskich nie moga opusci¢ stanowiska
pracy przed przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika moze awaryjnie przedtuzy¢
czas pracy do 16 godzin na dobg.

§6

1.W szczegblnych przypadkach podyktowanych wzgledami spoleczno - gospodarczymi
pracodawca w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi moze, dla niektdrych stuzb dokonaé
zmian godzin rozpoczynania i konczenia pracy.

2.Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw,
ktérzy ze szczegélnie uzasadnionych wzgledow nie moga rozpoczyna¢ pracy w czasie
przewidzianym dla ogétu pracownikow.

3.Pracownicy pelniacy pogotowie techniczne (domowe), wykonuja obowiazki poza normalnymi
godzinami pracy w Spétce. Harmonogram petnienia pogotowia opracowany przez Kierownika
wlasciwego dzialu i1 zatwierdzony przez dyrektora Spétki, podany jest do wiadomosci
zainteresowanych pracownikow.

§7

Czas pracy liczy si¢ od momentu objecia wyznaczonego stanowiska, az do jego opuszczenia po
zakonczeniu pracy.

Ustala si¢ nastepujace przerwy w pracy:
Slw czasie godzin pracy pracownicy Korzystaja z 30 minutowej przerwy przeznaczonej na spozycie
positku.

Slczyszczenie narzedzi, maszyn i urzadzen jak réwniez porzadkowanie miejsca pracy ustala si¢ na
15 minut przed zakonczeniem pracy.

§8
Pora nocna, za ktéra przystuguje dodatek nocny obejmuje czas od godz. 22:00 do 6:00.

Za prac¢ w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana od godz. 0:00 w tym dniu do 24:00 i
dozwolona jest:



w ruchu ciagtym,
w rOwnowaznym systemie czasu pracy,
w transporcie.

V. Ochrona wynagrodzenia za prace.

§9

Ustala si¢ nastgpujace terminy wyplaty wynagrodzenia oraz $wiadczeh z ubezpieczenia
spotecznego:

1.Wynagrodzenie za pracg ptatne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu.

2.Wyptata wynagrodzen dla pracownikéw oplacanych wg stawek m-cznych nastgpuje 10-go dnia
nastgpnego m-ca.

3.Wyptata wynagrodzen dla pracownikow optacanych wg stawek godzinowych nastgpuje 10 dnia
nastgpnego m-ca.

4Jezeli dzieh wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenia
wypltaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

5.Wynagrodzenie wyptacane bgdzie na konta pracownikéw
Wyptata wynagrodzen chorobowych i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego nastgpuje tacznie z
wyplata wynagrodzenia za pracg.

Pracodawca jest obowigzany wyjasni¢ pracownikowi na jego zadanie jak zostalo obliczone jego
wynagrodzenie i udostgpni¢ do wgladu dokumenty.

VI. Porzadek i organizacja.
§10

Pracownik obowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania stanowiska
pracy bez zezwolenia przetozonego, ktéry odpowiada za kontrolg obecnos$ci pracownika podczas
pracy oraz kontrolg przestrzegania dyscypliny pracy.

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci przybycie do
pracy oraz obecno$¢ w pracy.

Pracownicy produkcyjni sa obowigzani do bezzwlocznego zawiadamiania swojego przetozonego o
wszelkich przeszkodach ~w rozpoczgciu pracy lub wyniktych w toku pracy. Powyzszy



obowiazek zawiadamiania dotyczy réwniez stwierdzenia wad w dostarczanym materiale lub
sprzecie.

Pracownicy znajdujacy si¢ w stanie nietrzezwym nie moga by¢ dopuszczeni do wykonywania
pracy, badz tez beda od wykonywania pracy odsunigci.
§11

Ustala si¢ nastgpujacy sposob zabezpieczenia pomieszczen oraz narzedzi pracy po zakohczeniu
pracy:

1.Pracownik jest obowiazany do uporzadkowania swego miejsca pracy po zakonczeniu pracy,
czyszczenia narzedzi pracy i ztozenia ich w miejscu wyznaczonym celem zabezpieczenia przez
kradzieza lub zniszczeniem.

2.Pracownicy administracyjno — biurowi zobowiazani sa po skonczeniu dnia pracy uporzadkowac i
umie$ci¢ w biurkach i szafach pod zamknigciem wszelkie dokumenty, pieczatki celem
zabezpieczenia tajemnicy stuzbowe;.

3.Przebywanie w miejscu pracy po godzinach pracy dopuszczalne jest wylacznie na podstawie
polecenia stuzbowego lub zezwolenia wydanego przez Dyrektora tylko do wykonania czynnosci
stuzbowych.

4. Przebywanie pracownikéw po godzinach pracy na terenie zakltadu wymaga kazdorazowo zgody
Dyrektora Zarzadu. Sposéb wyrazenia zgody, ewidencj¢ i kontrole pobytu pracownika na terenie
zakladu pracy po godzinach pracy reguluje Zarzadzenie Dyrektora Zarzadu.

5.Na terenie Spotki obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

6.Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

7.Na zebraniach, naradach, konferencjach obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

8.Dyrektor lub inna wyznaczona osoba przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazda $rode w godz. 14:00 do 15:00.

9.Wynoszenie, wzglednie wywozenie jakichkolwiek przedmiotow, materialow itp. ze Spotki bez
zezwolenia (przepustki materialowe;j) jest zabronione.

VII. Tryb usprawiedliwiania nieobecnosci i sp6znien w pracy, udzielanie zwolnien od pracy,
udzielanie urlopow.

§12

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien uprzedzic¢
pracodawce.



W przypadku nie stawienia si¢ do pracy poza przypadkami okreslonymi w pkt. 1 pracownik
obowiazany jest zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie zwlaszcza jego oblozna choroba potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§13
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1.Zaswiadczenie lekarskie o czasowej nieobecnosci w pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy.

2.Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami.

3.08wiadczenie pracownika — w razie zaistnialej okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczgszcza.

4.Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wilasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej, samorzadu
terytorialnego, Sad, Prokuraturg, Policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia w charakterze strony lub swiadka, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie.

5.08wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uptyngto 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§14
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy

przedstawiajac niezwlocznie pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie Dyrektora lub
upowaznionego pracownika takze odpowiednie dowody.

§15

1.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo innych przepiséw prawa.



2.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy wezwanego do osobistego stawienia
si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny
w celu zatatwienia sprawy bgdacej przedmiotem wezwania.

3.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbg¢dny do stawienia si¢ na
wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, Sadu, Prokuratury,
Policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

4.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy wezwanego w celu wykonywania
czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym
Iub przed kolegium do spraw wykroczen: laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego.

5.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb
wenerycznych.

6.Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy wezwanego w charakterze Swiadka w
postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbg¢ Kontroli i pracownika
powotanego do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty.

7.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

gibedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestnictwa w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze w wymiarze
nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego na szkolenia pozarnicze,

Bina czas wykonania obowigzku §wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
odrgbnymi przepisami.

8.Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udziatu w akcji ratowniczej nastgpuje w
trybie przyjetym przez stuzbeg ratownicza odpowiednia do zorganizowania takich akcji, za$ w
celu uczestniczenia w szkoleniach pozarniczych na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnej
jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku
pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktdra ta akcja kierowata.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy begdacego krwiodawca na czas
oznaczony przez stacje Krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest rowniez
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy bedacego krwiodawca na czas niezbedny do
przeprowadzenia zleconych przez Stacj¢ Krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie
moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy w celu przeprowadzenia zajgc
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, placoéwce naukowej albo jednostce
badawczo — rozwojowej, Iaczny wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godz.
w tygodniu lub 24 godzin w m-cu.

Powyzszy punkt stosuje si¢ odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na
kursie zawodowym.
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Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy bedacego czionkiem rady nadzorczej,
dzialajacej u zatrudniajacego pracodawcy, na czas niezb¢dny do uczestnictwa w posiedzeniach
tej rady.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

82 dni — w razie §lubu, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu syna, corki, matzonka, matki,
ojca, macochy, ojczyma,

g1 dzien — w razie $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieka.

§16

1.Zatatwianie spraw osobistych, spolecznych lub innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony
pracownika.

3.Za powyzszy czas zwolnienia z pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4.W zgloszonym wniosku o udzielenie tego zwolnienia pracownik winien podaé, czy zobowiazuje
si¢ odpracowaé czas zwolnienia, czy tez zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ma by¢
potracone wynagrodzenie w kwocie odpowiadajacej czasowi zwolnienia.

5.Po zaakceptowaniu zwolnienia pracownika przez bezpo$redniego przetozonego pracownik jest
obowiazany wpisac si¢ do ksiazki wyjs¢, zaznaczajac w niej czas wyjscia i powrotu do pracy.

§17

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 15 pkt. 5, pkt. 6, pkt. 9, pkt. 11, pkt. 12
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w spos6b okreslony w przepisach
wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu Pracy.

§18
W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 15 w pkt. 2,
pkt. 3, pkt. 4, pkt. 7, pkt. 8 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu

rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

§19

1.Wszelkich zwolnien od pracy udziela pracodawca lub osoby upowaznione, na pisemny
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udokumentowany wniosek pracownika.

2.Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy
oraz okresow usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy do
przeprowadzenia okresowej analizy prawidlowosci i celowosci udzielania zwolnien od pracy
oraz kontroli wlasciwego ich wykorzystania.

3.W razie nieobecnosci pracownika Dyrektor lub bezpo$redni przelozony pracownika ustala, kto
bedzie zastgpowal pracownika podczas jego nieobecnosci.

§20
1.Urlopy wypoczynkowe udzielane sa pracownikom, zgodnie z planem urlopéw podanym do
wiadomos$ci pracownikow. Pracownik winien by¢ zawiadomiony o terminie urlopu przez
bezposredniego przelozonego nie pdézniej niz na jeden m-c przed dniem jego rozpoczecia.
Urlopu udziela Dyrektor, jego zastgpca oraz gtowny ksiggowy dla kadry kierowniczej, dla
pozostatych pracownikéw kierownicy dziatéw, sekcji opiniujacej podania.
2.Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu ( art. 167 Kodeksu Pracy).
VIII. Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow.
§21
Szczegblnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1.Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
2.Zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

3.Niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow.

4 Nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

5.Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
6.Nie zachowanie tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkodg.
7.Nieprzestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Spétce porzadku pracy.
8.Nie stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.
9.Nie przybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia.
§22

1.Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
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bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac
zgodnie z art. 108 § 1 Kodeksu Pracy:

okarg upomnienia,
okarg¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozycie alkoholu w czasie pracy - mozna réwniez stosowac karg pieni¢zng.

Zgodnie z art. 108 § 3 Kodeksu Pracy kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a taczne kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87 §1
pkt.1-3 Kodeksu Pracy

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 m-cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia. Kara moze
by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. O =zastosowanej karze
pracodawca zawiadamia na pismie — wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i
date¢ dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminu jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§23
1.Pracownik moze wciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w

ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2.Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w przeciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3.Kar¢ uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych po roku
nienagannej pracy.
IX. Nagrody i wyrdznienia.
§24
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonania

zadan, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.
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X.Wykaz prac wzbronionych kobietom, kobietom bedacym w ciazy i w okresie
karmienia oraz mtodocianym zatrudnionym w Qualisort Polska Sp. z o.o..

§25
Wykaz prac wzbronionych kobietom:
1.Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym przy pracach na wszystkich stanowiskach dozwolonych
kobietom, jezeli wydatek energetyczny netto przekracza 1200 Kcal na zmiang robocza.
2.Prace zwigzane z transportem cigzarow:
- przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:
oprzy pracy stalej 15 kg od 28.X11.1998 r. 12 kg/osobg,
oprzy pracy dorywczej 25 kg od 28.X11.1998 r. 20kg/osobe,

- przy recznym przenoszeniu po gore:

oprzy pracy stalej 10 kg od 28.XI1.1998 r. 8 kg/osobe,
oprzy pracy dorywczej 20 kg od 28.XI1.1998 r. 15 kg/osobe.

- przy przewozeniu ci¢zaréw o masie powyzej S0kg na taczkach jednokotowych,
- przy przewozeniu ci¢zaréw o masie powyzej 80 kg na wozkach 2,3 i 4 kotowych.

3.Prace narazajace na drgania o ogélnym lub miejscowym oddzialywaniu na organizm kobiety o
dopuszczalnych warto$ciach dotyczy to w szczegdlnosci:

oprac na stanowisku kierowcy ciagnika, cigzkiego sprzgtu transportowego, budowlanego i
innych urzadzeh wytwarzajacych wibracje jak mloty pneumatyczne, wiertarki udarowe
itp. innych prac szkodliwych,

@spawanie metali kolorowych,

®spawanie w zbiornikach,

®spawanie i cigcie metali zawierajacych otéw.

Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy i w okresie karmienia.

1.Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym — gdy wydatek energetyczny netto na stanowisku pracy
przekracza 969 Kcal na zmiang robocza.

2.Praca zwiazana z transportem ci¢zarOw — przy recznym podnoszeniu oraz przewozeniu ci¢zaréw
o masie przekraczajacej 1/4 wartosci okreslonych dla wszystkich kobiet nie bgdacych w ciazy
ani tez w okresie karmienia.

3.Prace w pozycji wymuszonej ciata:

oprace wykonywane na klgczkach, w przysiadzie, w pochylonej pozycji,
@prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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4 Prace wykonywane w uciazliwym srodowisku pracy:

oprace w wydtuzonym tygodniowym czasie pracy,
o@prace na stanowisku mokrym i w wodzie,

@prace w porze nocnej,

oprace przy stabym o$wietleniu.

Prace w mikroklimacie zimnym oraz zmiennym:

ow okresie zimowym przy temperaturze +10°C i mniejszej w pomieszczeniach zamknigtych
i na otwartej przestrzeni,

ow Srodowisku, w ktérym wystgpuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

6.Prace w hatasie i drganiach:
oprace w hatasie w $rodowisku, w ktéorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8
godzin dnia pracy przekracza warto$¢ 65 dB, dotyczy prac:
oprace w drganiach w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu na

organizm kobiety bez wzgledu na poziom tych drgan.

7.Prace narazajace na dziatanie pol elektromagnetycznych, promieniowania nadfioletowego
1 podczerwonego:

oprace przy obstudze urzadzen energetycznych,
oprace w S$rodowisku, w ktérym wystgpuje przekroczenie 1/4 NDN promieniowania
nadfioletowego, dotyczy to prac spawalniczych oraz cigcia metali (elektryczne oraz
gazowe),
oprace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin/dobe.
8. Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosciach:
oprace w wykopach i zbiornikach otwartych,
oprace na wysokosci zagrazajacej upadkiem — wchodzenie i schodzenie po drabinie,
klamrach, dotyczy réwniez pracy sprzataczek przy myciu okien zaktadaniu firan,
malowanie pomieszczen przy uzyciu drabin.
9.Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi —
10.Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi:
owszelkie prace przy usuwaniu skutkow awarii,
oudziat w gaszeniu pozaru,
oprzy wszystkich rodzajach pojazdéw mechanicznych bedacych w ruchu.
§27

1.Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2.Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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3.Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnic¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.
§28
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:

®zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
ow razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§29

1.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch péigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

2.Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 30
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym:

1.Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym mierzone wydatkiem energetycznym netto przy 6-cio
godzinnym dniu pracy:

®do ukonczenia 16-tego roku zycia — dziewczeta 430 Kcal, chlopcy 620 Kcal,
®od 16-tego do 18-tego roku zycia — dziewczeta 550 Kcal, chlopcy 720 Kcal.

2.Dzwiganie cigzaréw i transport:

o®do ukonczenia 16-tego roku zycia:
- przy pracy dorywczej — dziewczeta -10 kg, chtopcy — 15 kg,
- przy pracy stalej — dziewczeta - 5 kg, chtopecy — 8 kg,
®od 16-tego do 18-tego roku zycia:
- przy pracy dorywczej — dziewczeta - 20 kg, chlopey — 25 kg,
- przy pracy stalej — dziewczgta — 8 kg, chtopcy - 12 kg,
oprzy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu pod gore do lat 16:
- przy pracy dorywczej — dziewczgta — 10 kg, chlopey — 8 kg,
- przy pracy stalej — dziewczgta — 3 kg, chtopcy - 5 kg,
oprzy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu pod goére od 16 do 18 lat:
- przy pracy dorywczej — dziewczgta — 10 kg, chlopey — 15 kg,
- przy pracy stalej — dziewczgta — 5 kg, chtopecy — 8 kg,
oprzewozenie ci¢zaréOw na taczkach — wozkach 1,2,3 i 4 kolowych o masie powyzej 50 kg,
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dziewczgtom i chtopcom od 16 do 18 roku zycia.

3.Prace w wymuszonej pozycji ciata. Prace w niewygodnej pozycji ciata, pochylonej lub w
przysiadzie, lezacej na bok lub na wznak, dotyczy to w szczegdlnosci naprawy pojazdéw
mechanicznych, prac w kanatach warsztatowych, prac przy rgcznym cyklinowaniu podlég i
pracach posadzkarskich.

4.Prace w obciazajacym mikroklimacie srodowiskowym:

oprace w mikroklimacie zimnym:
- prace w okresie zimowym w temperaturze nizszej niz + 14°C i wilgotnos$ci wzglednej
powyzej 65%,
- prace w okresie zimowym na otwartej przestrzeni w temperaturze + 14°C,
- przy pracy w stalym kontakcie z woda, przy robotach ziemnych, przy mokrym gruncie,
- prace przy, ktérych wystepuja warunki narazajace na stale przemakanie odziezy,

oprace w mikroklimacie zmiennym — w §rodowisku pracy o duzych wahaniach temperatury
powietrza w zakresie 15°C przy braku mozliwo$ci adaptacji od 15 do 20 minut.

5.Prace w hatasie i drganiach:

prace w hatasie, w ktorych rownowazny poziom dzwigku A — halas ustalony i
nieustalony przekracza 80 dB/A/ dla 8 godzin ekspozycji,
oprace w drganiach przy nizej wymienionych urzadzeniach:
- przy pracy miotem pneumatycznym,
- przy pracy wiertarka elektryczna udarowa,
- przy pracy przy pojazdach mechanicznych w ruchu,
- prace przy recznym prostowaniu i zginaniu blach,
- prace przy obstudze szlifierek z napgdem elektrycznym,
- prace przy urzadzeniach elektrycznych wytwarzajacych drganie o dzialaniu ogélnym na
organizm cztowieka.

6.Prace narazajace na promieniowanie nadfioletowe i podczerwone:
@prace przy spawaniu i cigciu metali przy pomocy wysokich temperatur (dotyczy spawania
elektrycznego oraz gazowego),
oprace przy recznych pracach kowalskich.
7.Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosci:
oprace w zaglebieniach o gltebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktérych szeroko$¢ jest mniejsza
niz dwukrotna gtebokos¢,
o@prace na wysokos$ci przy pracy powyzej 3 m, w tym w szczeg6lnosci grozacych upadkiem
z wysokosci, prace na rusztowaniach i drabinach.

8.Prace przy narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow:

@prace w stolarni przy pomocy maszyn do obrébki drewna,
oprace w kottowni (opalanie paliwem statym),

9.Prace ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:
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o@prace na terenie oczyszczalni §ciekow w bezposredniej stycznosci ze $ciekami miejskimi,
@prace w przepompowniach w bezposredniej stycznosci ze §ciekami miejskimi.

10. Prace narazone na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:

oprace w kottowinach przy obstudze piecéw co,

oprzy pracach malarskich i lakierniczych w warunkach stosowania rozcienczalnikéw
chemicznych szkodliwych dla zdrowia,

oprace przy fadowaniu akumulatoréw,

oprace w CPN.

11. Prace wzbronione ze wzglgdu na mozliwos¢ urazéw:

oprace przy obstudze sprzetu transportowego w ruchu — ciaggnikéw, maszyn budowlanych,
samochodéw cigzarowych itp.,

oprace przy obstudze maszyn i urzadzen o napegdzie elektrycznym,

oprace przy liniach napowietrznych i kablowych oraz w rozdzielniach pradu.

12.W zakresie nauki zawodu mlodociany w wieku powyzej 16 lat moze by¢ zatrudniony do 3
godzin/dobg:

©w pracach warsztatowych:
- W wymuszonej pozycji ciala przy naprawie pojazdéw mechanicznych,
- w wymuszonej pozycji ciala przy pracach posadzkarskich,
- na otwartej przestrzeni w okresie zimowym pod warunkiem zabezpieczenia w odziez
ocieplana,
- z rgcznymi narzedziami elektrycznymi za wyjatkiem miotdw pneumatycznych,
- zwiazanych ze spawaniem i cigciem metali za wyjatkiem spawania metali kolorowych i
wewnatrz zbiornikow,
- kowalskich z zastosowaniem mtotéw do 5 kg,
oprzy pracach ponizej poziomu gruntu — do prac w zaglgbiach do 1,5 m, w warunkach nauki
zawodu hydraulika,
oprzy pracach na wysokosci — w wieku powyzej 17 lat, przy pracach na wysokosci 10 m w
wymiarze do 2 godzin, pod warunkiem pelnego zabezpieczenia przed upadkiem,
oprzy pracy ze wzgledu na mozliwos¢ urazéw;
- chtopcéw przy obstudze ciagnikow — tylko w zakresie nauki zawodu kierowcy pod
specjalnym nadzorem,
- przy pracach zwigzanych z montazem i demontazem, konserwacja linii napowietrznych,
kablowych, rozdzielni stacji i nastawni pod warunkiem wylaczenia linii lub uradzen
spod
napigcia i zabezpieczenia miejsca pracy przed mozliwo$cia porazenia pradem.

XI. Postanowienia koncowe.
§31

W sprawach nie uregulowanych szczegétowo w regulaminie bgda mialy zastosowanie
obowiazujace przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze.
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§32

Regulamin winien by¢ dostgpny dla pracownikéw Spétki w kadrach i u kierownikéw
poszczegdlnych dzialow.

§33

Regulamin niniejszy zostal uzgodniony z organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi w Spotce i
wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Janikowo, dnia 01.08.2004 rok
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