Awenta _—

SINCE 1989

REGULAMIN PRACY

Na podstawie art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016, poz.
1666) z pdzniejszymi zmianami ustala sie Regulamin Pracy o nastepujacej tresci :

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1
1.llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia
1.1. Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ wtasciciela AWENTA E.W.A. Chomka
Spétka Jawna
1.2. Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o
prace, powotania, wyboru.
1.3. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy.

1.4. Czas pracy — czas jaki pracownik przebywa na swoim stanowisku pracy
wykonujgc wyznaczone zadania lub pozostaje w gotowosci do ich wykonania.
1.5. Zaktad pracy — nalezy przez to rozumie¢ AWENTA E.W.A. Chomka Spétka Jawna

§2
Regulamin Pracy w AWENTA E.W.A. Chomka Spdtka Jawna ustala organizacje i porzadek
wewnetrzny, wyznacza zasady S$wiadczenia pracy oraz okre$la prawa oraz obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

§3
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy jak réwniez zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku
pracy.

§4
Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzegac i stosowaé postanowienia Regulaminu
Pracy. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zaopatrzone w podpis
pracownika i datg jest dotgczone do akt osobowych pracownika.

Rozdziat I
Umowa o prace.

§5
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonania pracy
okres$lonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
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wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudnienia pracownika za
wynagrodzeniem.

§52
W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wynikajgcego z wykonywanej pracy, przed
dopuszczeniem do pracy przetozony jest obowigzany do poinformowania pracownika o
ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku pracy. Odpis pisemnego oswiadczenia o
zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym sktada sie w aktach osobowych.

§6

1. Umowe o prace zawiera sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony. Jesli zachodzi
koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudnié innego pracownika na podstawie umowy o
prace na czas okreslony, obejmujacej czas tej nieobecnosci.

2. Kazda z umédw, o ktérych mowa w § 6.1, moze by¢ poprzedzona umowag o prace na okres
probny, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy.

3. Okres zatrudnienia na podstawie umow o prace na czas okreslony zawierany miedzy tymi
samymi stronami stosunku pracy nie moze przekracza¢ 33 miesiecy, a tgczna liczba tych
umow nie moze przekroczyé trzech

4. Umowe o prace zawiera sie na pismie. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z
zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy
potwierdza pracownikowi na pi$mie ustalenia co do strony umowy, rodzaju umowy oraz
jej warunkow.

§7
1. Umowe o prace rozwigzuje sie:
1.1. Na mocy porozumienia stron
1.2. Przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem).
1.3. Przez os$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia)
1.4. Z uptywem czasu, na ktory byta zawarta
2. W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas
nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia, powinna by¢ podana
przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy.

§8

1 Kazda ze stron moze rozwigza¢ za wypowiedzeniem umowe o prace
2 Okres wypowiedzenia umowy o prace na okres prébny wynosi :
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2.1. 3 dnirobocze jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodnie
2.2. 1tydzien jezeli okres prébny jest dtuzszy niz 2 tygodnie
2.3. 2tygodnie jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce

3 Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i umowy o prace
zawartej na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy
i wynosi :

3.1. 2tygodnie jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy
3.2. 1 miesigc jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy
3.3. 3 miesigce jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata

4 W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego
przez pracodawce, pracownikom przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Wymiar zwolnienia wynosi :

4.1. 2 dnirobocze —w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia
4.2. 3 dnirobocze —w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia.

5 Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace pracownikowi, ktéoremu brakuje nie
wiecej niz 4 lata do osiggniecia wieku emerytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia
mu uzyskanie prawa do emerytury z osiggnieciem tego wieku.

6 Pracownik moze wnies¢ odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace do sadu pracy.

§9

1 Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w
razie :
1.1.  Ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych
1.2. Popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem.
1.3.  Zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku
2 Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpié po
uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci
uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
§10

1 Pracownik moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia, jezeli zostanie wydane
orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw wykonywanej pracy na zdrowie
pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu
lekarskim do innej pracy.

2 Pracownik moze rozwigza¢c umowe o prace bez wypowiedzenia, gdy pracodawca
dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec pracownika. W
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takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia
za okres wypowiedzenia, a jezeli umowa o prace zostata zawarta na czas okreslony w
wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktérego miata trwac, nie wiecej jednak niz okres
wypowiedzenia.

Pracownikowi, z ktérym rozwigzano umowe o prace bez wypowiedzenia z naruszeniem

przepisbw o rozwigzaniu umoéw o prace w tym trybie, przystuguje roszczenie o

przywrdcenie do pracy na poprzednich warunkach albo o odszkodowanie. O

przywrdoceniu do pracy lub odszkodowaniu orzeka sad pracy.

Rozdziat Il
Wynagrodzenie za prace
§11

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu z dotu 10 dnia nastepnego

miesigca kalendarzowego. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wypfata

wynagrodzenia nastgpi w poprzedzajgcym dniu roboczym

Wynagrodzenie wyptacane bedzie w zaktadzie pracodawcy w Stojadtach przy ul.

Warszawskiej 99 w godzinach od 9.00 — 15.00

Pracownicy swe wynagrodzenia otrzymujg w formie gotéwki do reki.

Obowigzek wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ spetniony w inny sposéb niz do rak

pracownika o ile pracownik uprzednio wyrazi na to zgode na pismie.

Rozdziat IV
Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy.
§12
Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek :

1.1. Choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajgcej facznie do 33
dni w ciggu roku kalendarzowego, w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok
zycia — trwajgcej facznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownik
zachowuje prawo do 80 procent wynagrodzenia.

1.2. Wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy
— w okresie wskazanym w punkcie 1.1. pracownik zachowuje prawo do 100
procent wynagrodzenia.

Rozdziat V
Obowiazki pracodawcy i pracownika
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§13

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :

1

10
11

12

13

14

Zaznajamiac pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukorczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

Stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw.

Wptywac na ksztattowanie w zaktadach pracy zasad wspodtzycia spotecznego.

Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo petny lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu
pracy.

Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikdw w sposéb przyjety u danego
pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.
Pracodawca jest obowigzany przeciw dziata¢ mobingowi.

§14
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
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2.1 Przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

2.2 Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

2.3 Przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych.

2.4 Dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

2.5 Przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

2.6 Stosowac sie do obowigzujgcego w zaktadzie pracy zakazu palenia tytoniu i e-
papieroséw z wyjagtkiem miejsc do tego wyznaczonych.

Rozdziat VI
Czas pracy

§15

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Wczesniejsze przybycie pracownika do pracy jak i pdzniejsze wyjscie nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

=

§16

. Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym

pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym

. Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku. Dniami wolnymi od pracy z tytutu

zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy sg soboty.

§17

. W przypadku wystgpienia godzin nadliczbowych w okresie wzmozonej produkcji, bedzie

mozliwe odebranie w/w godzin w innym terminie lub zostanie wyptacone wynagrodzenie
za godziny nadliczbowe.

. Liczba godzin nadliczbowych dopuszczalna w roku kalendarzowym wynosi 416.

§18

. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg moze by¢ stosowany system

rownowaznego czasu pracy, w ktdrym jest dopuszczalne przedtuzenie wymiaru czasu
pracy do 12 godzin na dobe na stanowiskach zwigzanych z obstugg wtryskarek,
wyttaczarek, oklejarek i do 24 godzin na dobe dla pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu.

. Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie 1 miesigc.
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§19
Pracodawca moze stworzy¢ zmianowy system pracy

§20
1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i koiczenia pracy:
a) na stanowiskach administracyjnych od 8.00 do 16.00 lub od 9.00 do 17.00
b) w magazynie od 7.00 do 15.00 lub od 9.00 do 17.00
¢) na dziatach montazu, $lusarni, w systemie 2 zmianowym o$smiogodzinnym
| zmiana od 6.00 do 14.00
I zmiana od 14.00 do 22.00
d) na dziatach wtrysku i wyttaczania w systemie 2 zmianowym dwunastogodzinnym
| zmiana od 6.00 do 18.00
I zmiana od 18.00 do 6.00
2. Kierownik komérki organizacyjnej okresla miesieczny harmonogram czasu pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w zmianowym systemie pracy.

§21
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajgcej 15 minut.
Przerwe te wlicza sie do czasu pracy.

§22
Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

§23
W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow
zarzadzajacych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

§24
Pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ swoja obecno$¢ w pracy poprzez podpis listy
obecnosci.

Rozdziat VI
Praca w nocy

§ 25
1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia.
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2. Praca nocna trwa od 22.00 do 6.00

Rozdziat ViII
Praca w niedziele i Swieta

§26
1. Pracownik zatrudniony w niedziele i Swieta ma zapewniony inny dzief wolny od pracy.
2. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z
niedzieli wolnej od pracy.

Rozdziat IX
Urlopy wypoczynkowe

§27
Wymiar urlopu wypoczynkowego ksztattuje sie nastepujgco:

1. 20 dniroboczych —jezeli pracownik jest zatrudniony krdécej niz 10 lat.
2. 26 dniroboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

§28
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§29
Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie pracownik powinien wykorzysta¢ najpdzniej do
30 dnia wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 30
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Rozdziat X

Prawa i obowiagzki w zakresie BHP

§31
Podstawowe obowigzki pracodawcy
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1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy a w szczegdlnosci:

1.1 organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

1.2 zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybieA w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonywanie tych polecen.

1.3 reagowad na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy;

1.4 zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

1.5 uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

1.6 zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

1.7 zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§31

Prawa pracownika:

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymania sie wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
bezzwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
pkt. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania od wykonywanej pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach o ktérych mowa w pkt. 1,2 — pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§32
Obowigzki pracownika
1 Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym,
obowigzkiem pracownika w szczegdlnosci:
1.1 Znaé przepisy i zasady bezpieczerstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i
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instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym.

1.2 Wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych.

1.3 Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w
miejscu pracy.

1.4 Stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielonych $Srodkow
ochrony zbiorowej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie 1z ich
przeznaczeniem.

1.5 Poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i
stosowac sie do zalecen lekarskich.

1.6 Niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o
grozgcym im niebezpieczenstwie.

1.7 Wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonym w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.

§33
Obowigzki osoby kierujacej:
1. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1.1 Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

1.2 Dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem.

1.3 Organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace uwzgledniajgce zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

1.4 Dbaé¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy w wyposazenia
technicznego a takze o sprawnosc¢ srodkdéw ochrony zbiorowej ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem.

1.5 Egzekwowac¢  przestrzeganie przez pracownikdw  przepiséw i  zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.6 Zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opiekg zdrowotna nad
pracownikami.

§34
Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy:
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1. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone jest jako:

2.1 Szkolenie wstepne, ktére przeprowadzane jest wedtug programéw opracowanych
dla poszczegdlnych grup stanowisk ( zawoddw) i obejmuje:
2.1.1 Szkolenie wstepne, zwane dalej “ instruktazem ogdlnym”
2.1.2 Szkolenie wstepne na stanowisku pracy zwane dalej “instruktazem
stanowiskowym”
2.1.3 Szkolenie wstepne podstawowe zwane dalej “szkoleniem podstawowym”

Rozdziat XI
Ochrona mienia

§ 35

1. Kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania kradziezom majatku Zaktadu
Pracy.

2. W przypadku stwierdzenia kradziezy pracownik jest obowigzany niezwtocznie
powiadomic¢ pracownikéw ochrony mienia lub bezposredniego przetozonego.

3. Jezeli pracownik jest bezposrednim swiadkiem kradziezy, powinien podjg¢ stosowne do
okolicznosci dziatanie.

§ 36

1. Niszczenie lub przywilaszczenie mienia stanowigcego wtasno$é Zaktadu Pracy oprécz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej bedzie pociggato odpowiedzialno$é karng przewidziang
odpowiednimi przepisami karnymi.

2. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych, ze swojej winy wyrzadzit szkode zaktadowi pracy, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w art. 114 — 119 kodeksu pracy.

3. W ramach systemu ochrony, pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy lub
osoby przez niego upowaznionej poddac sie kontroli odziezy wtasnej oraz wynoszonych
toreb i innych przedmiotdw. Kontrola jest dopuszczalna w obrebie catego zaktadu pracy.

§37

1. W sytuacjach podyktowanych wzgledami bezpieczenstwa, higieny jak réowniez ochrony
przed kradziezami, pracodawca moze Zzada¢ otwarcia szafki pracownika oraz
skontrolowac jej zawartos¢. Kontrola winna odbywac sie w obecnosci zainteresowanego
pracownika z zapewnieniem dyskrecji. Pracownik ma prawo zgdaé, aby podczas kontroli
obecny byt wskazany przez niego inny pracownik — jako swiadek.

2. W przypadkach nagtych szafka moze zosta¢ skontrolowana takze w sytuacji, gdy
pracownik jest nieobecny w pracy. W takim przypadku konieczna jest obecnos¢ innego

Awenta EW.A. Chomka Spétka Jawna NIP: PL8222214711 Regon: 140808498 BDO: 000093931 KRS: 0000269756
ul. Warszawska 99, Stojadta www.awenta.pl T +48 25758 52 52
05-300 Minsk Mazowiecki info@awenta.pl T +48 25758 93 92

Poland export@awenta.pl F +48 25758 14 62



Awenta _—

SINCE 1989

pracownika jako swiadka. O kontroli oraz jej wynikach powiadamia sie pracownika po
zakoniczeniu okresu nieobecnosci.

Rozdziat XII
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien.
§ 38

1. Obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza osobiscie na liscie obecnosci. Pracodawca moze
zwolnié¢ z obowigzku potwierdzenia obecnosci na liscie obecnosci pracownikéw, ktérych
kontrole obecnosci moze prowadzi¢ w inny sposdb.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy gotéw do swiadczenia pracy.

3. Woczesniejsze przybycie pracownika do pracy jak i pdzniejsze wyjscie nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych

4. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
miejsce $wiadczenia pracy rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego

§39

1. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegoblnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy wskutek choroby pracownika,

b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca statej opieki nad chorym,

¢) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad chorym dzieckiem w wieku do lat 8,

d) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajgcych
nocny wypoczynek.

§40

1. Jezeli pracownik nie moze sie stawi¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma
obowigzek uprzedzié¢ o tym Zakfad Pracy dzier wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1, pracownik
ma obowigzek zawiadomic¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze powiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub
przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia najpdzniej w dniu stawienia sie do pracy. W ten
sam sposdb pracownik usprawiedliwia spdznienie do pracy.
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§41
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowg powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu w celu zatatwienia spraw
osobistych pracy tylko po uprzednim zawiadomieniu przetozonego i uzyskaniu jego
zezwolenia i wpisie do odpowiedniej ewidenc;ji.
Za czas zwolnienia od pracy na zafatwianie spraw o ktérych mowa w punkcie 3,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat XII
Kary porzadkowe

§42

Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegdélnosci:

a) nieprzestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu,

b) nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,

c) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy
lub spdznienie,

d) nieprzestrzeganie przepisdéw o czasie pracy oraz zasad dotyczacych przebywania na
terenie zaktadu pracy,

e) zaktécanie spokoju i porzagdku w pracy,

f) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z powierzonymi zadaniami,

g) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

h) niewfasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych lub klientéw,

i) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
na terenie zaktadu oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

j) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykdw, zazywanie narkotykdéw na terenie
zaktadu oraz wnoszenie narkotykdw na teren zaktadu,

k) kradziez — przywtaszczenie mienia zaktadu pracy — wynoszenie bez zezwolenia
przedmiotdéw lub materiatdw nalezgcych do pracodawcy,

[) niewykonywanie polecen przetozonych,

m) niszczenie towardw, narzedzi i urzadzen,

n) ujawnienie tajemnic organizacyjnych handlowych lub innych tajemnic zaktadu pracy
mogacych narazié¢ pracodawce na szkode.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracodawca moze zastosowac:

a) kare upomnienia,
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b) kare nagany,
c) kare pieniezna,

3. Kare pieniezna w wysokosci jednodniowego wynagrodzenia moze by¢ udzielana za:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp,

b) nieprzestrzeganie przepiséw p.poz,

c) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym,
e) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od uzyskania przez Pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

5. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia.

§43

1. Kare stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pismie jednoczes$nie informujgc o mozliwosci wniesienia sprzeciwu.

2. W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O odrzuceniu lub
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w
ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza, ze zostat uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg a odpis usuwa z akt osobowych, w
uzasadnionych przypadkach wczesniej na wniosek pracownika lub przetozonego.

§44
Postanowienia poprzednich paragraféw nie wytaczajg wynikajacych z Kodeksu Pracy
uprawnien pracodawcy do rozwigzywania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika, w przypadku ciezkiego naruszenia obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat XIV
Ochrona pracy kobiet
§ 45

1 Kobiety w cigzy i karmigce dziecko piersig nie wolno zatrudniac przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2 Umowa o prace na czas okre$lony albo na okres prébny przekraczajacy jeden miesigc,
ktdra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie 3 m-ca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

3 Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
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Kobiety w cigzy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.
4 Zaktad pracy jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobiecie w cigzy
b) w razie stwierdzenia przez zaktad stuzby zdrowia, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

5 Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w wymiarze po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy mogg by¢
udzielane tacznie.

6 Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje jedna przerwa,
o ktoérej mowa w ust. 5, jezeli jest krotszy niz 4 godziny — przerwa nie przystuguje.

7 Pracownica opiekujaca sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, nocnych oraz delegowaé poza state miejsce zamieszkania bez jej zgody
wyrazonej na pismie.

8 Woykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
karmigcych dziecko piersig zawiera zatgcznik nr 1 do regulaminu

Rozdziat XV
Zasady przestrzegania trzezwosci na terenie zaktadu pracy.

§ 46

1 Zabrania sie wnoszenia na teren zaktadu jakichkolwiek napojéw alkoholowych.
Pracownicy posiadajgcy przy sobie napoje alkoholowe zobowigzani sg przekazaé je do
depozytu stuzbie ochrony.

2 Wnoszenie, spozywanie w czasie lub w miejscu pracy napojéw alkoholowych oraz
stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i stanowi podstawe do zastosowania takich sankcji jak:

a) zakaz dopuszczenia do pracy lub jej kontynuowania,

b) natozenia kary pienieznej, kary upomnienia lub nagany,

c) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika albo
wypowiedzenia umowy o prace lub warunkdw pracy lub ptacy.

§47

1 Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia do
pracy pracownika lub odsuniecia go od pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie
spozycia alkoholu na terenie zaktadu pracy lub stawienia sie do pracy w stanie
nietrzezwym.

2 Na zadanie pracownika, gdy badanie za pomocg probierza trzezwosci nie jest mozliwe,
nalezy umozliwié pracownikowi przeprowadzenie badania przez upowazniong jednostke
stuzby zdrowia.
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Rozdziat XVI
Wybory przedstawiciela pracownikéw

§48
1. Pracodawca organizuje wybory przedstawiciela pracownikéw poprzez ustalenie
terminu i miejsca wyboréw na terenie zaktadu pracy.
Wybory sg powszechne.
Kandydatow na przedstawiciela pracownikdéw zgtaszajg pracownicy.
Wybory sg jawne.
Wybory sg wazne jezeli wzieto w nich udziat co najmniej 50% uprawnionych a kandydat
na przedstawiciela pracownikéw uzyskat najwiekszg liczbe gtosow.
6. Przedstawiciel pracownikow petni swoje funkcje do chwili odwotania, ztozenia
rezygnacji lub ustania stosunku pracy.

ok wnN

Rozdziat XVII
Przepisy porzadkowe i korncowe

§ 49
1. Na terenie zaktadu pracy, w tym na terenie hal produkcyjnych, magazyndéw i
pomieszczen biurowych, w celu zapewnienia bezpieczenistwa pracy, prowadzony jest
staty monitoring poprzez kamery przemystowe i urzgdzenia rejestrujgce.
2. Pracodawca upowazniony jest do kontroli miejsca pobytu pracownikéw poprzez
telefony stuzbowe, w ktére wyposazono pracownikdw oraz inne urzadzenia techniczne.

§ 50
Pracownicy mogg przebywacd na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego.
3. Pracownik nie ma prawa wynosi¢ poza teren zaktadu przedmiotéw ani dokumentow
stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy, chyba, ze uzyskat pisemng zgode przetozonego.
4. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowac stanowisko pracy.

=

§51
Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan
a w szczegolnosci z przedmiotdéw i urzadzen ktére pobrat w zwigzku z wykonywaniem pracy.

§52
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1. Wszelkie skargi i wnioski i uwagi dotyczgce organizacji pracy pracownicy mogg zgtaszaé
do bezposredniego przetozonego lub formie pisemnej do Zarzagdu Spoétki oraz moga byé
sktadane do znajdujgcej sie na terenie zaktadu pracy skrzynki na korespondencje.

2. Korespondencja ze skrzynki, o ktérej mowa w ust. 1 wybierana jest przez przedstawiciela
pracownikéw i przekazywana do pracownika kadr celem jej rejestracji w dzienniku skarg
i wnioskow.

3. W kwestiach wymienionych w ust.1 pracodawca zajmuje stanowisko bez zbednej zwtoki
i udziela pracownikowi odpowiedzi w formie pisemnej lub w przypadku kiedy skarga jest
anonimowa odpowied? jest wywieszana na tablicy ogtoszen w zaktadzie pracy.

§53
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujgce w zaktadzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy sg do wgladu w dziale personalnym

§ 54
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia.
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