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l. Przepisy wstepne
§1
Niniejszy Regulamin Pracy (zwany réwniez ,Regulaminem”) ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w VIVE Logistic
Services Sp. z 0.0. oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy oraz wszystkich zatrudnionych przez niego
Pracownikdw, bez wzgledu: na podstawe nawigzanego stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar etatu
i zajmowane stanowisko.

§2
Kazdemu nowo przyjetemu Pracownikowi przedstawia sie do zapoznania tres¢ niniejszego Regulaminu Pracy wraz
z zatgcznikami, ktére stanowia integralng czes¢ regulaminu, a Pracownik zapoznanie sie z jego trescig potwierdza na
pismie. Oswiadczenie to nalezy dotgczy¢ do akt osobowych Pracownika.

Il. Postanowienia ogdlne i definicje
§3

llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1. Spétce, VIVE, Firmie oraz Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ VIVE Logistic Services Spotke z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie,

2. Pracowniku — rozumie sie przez to osoby zatrudnione w VIVE Logistic Services Sp. z 0.0. na podstawie umowy
o prace lub na innej podstawie przewidzianej Kodeksem pracy o ile w Spofce znajdzie zastosowanie taka podstawa
stosunku pracy,

3. Zaktadzie pracy — rozumie sie wszystkie miejsca prowadzenia dziatalnosci przez Spotke,

4. Jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Pracodawcy dziaty,
wydziaty, biura, sekcje, zespoty,

5. Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to osobe uprawniong i zobowigzang do kierowania
jednostka organizacyjng. W zakresie wynikajgcym z ich zakresu czynnosci, kierownicy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych reprezentuja Pracodawce przed podlegtymi sobie Pracownikami,

6. Przetozonym — rozumie sie przez to osobe uprawniong zgodnie ze strukturg organizacyjng do wykonywania
bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkéw przez Pracownika, a w szczegdlnosci do
wydawania mu polecen dotyczacych pracy,

7. Pracowniku magazynu - rozumie sie przez to Pracownika zatrudnionego u Pracodawcy na stanowiskach przy pracach
produkcyjnych i operacyjnych,

8. Pracowniku nadzoru magazynu - rozumie sie przez to Pracownika zatrudnionego u Pracodawcy na stanowiskach
nadzoru nad procesem produkcji oraz nad pracownikami magazynu,

9. Pracowniku administracji — rozumie sie przez to Pracownika zatrudnionego na stanowiskach biurowych innych niz
stanowiska w/w.

10. Kierowcy - rozumie sie przez to pracownikéw wykonujgcych prace kierowcy, ktérych obowiazujg przepisy Umowy
AETR oraz Rozporzgdzenia (WE) nr 561/2006.

§4

1.  Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Spotki udziela Pracodawca lub osoby przez niego upowaznione.

2. Bez zgody Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna wydawaé na zewnatrz, ani udostepniaé
nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii zawierajgcych tajemnice stuzbowe, w tym w szczegdlnosci
zwigzanych z ochrong débr osobistych oraz danych osobowych, za wyjgtkiem kontroli, przeprowadzanych w oparciu
o przepisy powszechnie obowigzujace.

3. Osobg upowazniong do reprezentowania Pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy, a w szczegdlnosci
w sprawach nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy jest osoba lub organ uprawniony do reprezentowania
Spotki zgodnie z ogdlnymi zasadami reprezentacji oraz inne osoby nalezycie upowaznione w tym celu przez
Pracodawce w drodze stosownych petnomocnictw. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w zakresie
wynikajacym z ich opisu czynnosci, reprezentujg Pracodawce przed podlegtymi sobie Pracownikami.

1. Organizacja i porzadek w procesie pracy
§5
Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy
Pracownikami zatrudnionymi w tych jednostkach.



§6

1. W razie nieobecnosci w pracy kierownika jednostki organizacyjnej zastepstwo petni Pracownik wyznaczony przez
kierownika. Wyznaczony i upowazniony do zastepstwa Kierownika jednostki organizacyjnej pracownik powinien
posiadac ukoriczone szkolenie okresowe BHP dla osdb kierujgcych pracownikami,

2. W przypadku nieobecnosci Pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony wyznacza na ten
okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego Pracownika pomiedzy innych Pracownikow danej jednostki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia przez
przetozonego wyzszego stopnia Pracownik ma obowigzek je wykonaé po zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego.

§7
1.  Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego Pracownika nalezy, w szczegdlnosci:
skierowac Pracownika na wstepne badania lekarskie,
zawrzec z Pracownikiem umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 Kodeksu pracy,
poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed zagrozeniami,
przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
2.  Podopuszczeniu do pracy bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje
go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

® oo oo

§8
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracodawcy oraz Pracownikdw, jak réwniez w celu utatwienia identyfikacji
Pracownikdw, w wewnetrznej sieci intranet dopuszcza sie zamieszczanie fotografii Pracownikéw wraz z imionami
i nazwiskami, stanowiskami stuzbowymi oraz numerami telefonéw stuzbowych.
2. Ze wzgledu na cel okreslony w ust. 1 powyzej, Pracodawca zobowigzuje Pracownikéw w Kielcach do noszenia
identyfikatoréw moggcych zawierad fotografie, imie i nazwisko Pracownika.
3. Zgubienie identyfikatora nalezy zgtosi¢ niezwtocznie jednostce organizacyjnej wystawiajgcej ten dokument.

§9
1.  Najpdzniej w dniu rozwigzania umowy o prace kazdy Pracownik zobowigzany jest:

a. rozliczy¢ sie z Pracodawca z powierzonych zadan,

b. rozliczyé sie z Pracodawca z otrzymanych zaliczek pienieznych, w miejscu ich pobrania,

c. zwr6ci¢ Pracodawcy wszelkie mienie Pracodawcy, w tym narzedzia, $rodki transportu i inne urzadzenia,
telefon, komputer, klucze, karte rejestracji czasu pracy, etc. powierzone do wykonywania zadan stuzbowych,
w miejscu ich pobrania. Pracownik w momencie zwrotu komputera stuzbowego zobowigzany jest zwrdcic go
w stanie nieuszkodzonym z petnymi danymi stuzbowymi, bez zapiséw tresci o charakterze prywatnym.
Dokonanie zwrotu komputera przez Pracownika jest rownoznaczne z potwierdzeniem wykonania
powyzszego obowigzku,

d. zwrdcic¢ Pracodawcy wszelkie dokumenty i inne materiaty dotyczgce Pracodawcy oraz wykonywanej pracy,
jakie Pracownik sporzadzit, zebrat lub otrzymat w czasie lub w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych, w tym kopie i odpisy tych dokumentdéw oraz zapisy na elektronicznych nosnikach, w miejscu ich
pobrania,

e. przekaza¢ Pracodawcy wszelkie hasta dostepu plikow w komputerze i do urzgdzen stanowigcych wiasnosé
Pracodawcy, przekazanych Pracownikowi do celéw stuzbowych, w miejscu ich pobrania,

f. rozliczy¢ sie z Pracodawcy z pobranej odziezy, obuwia roboczego i sprzetu ochronnego, w miejscu ich
pobrania,

g. oprdzni¢ stanowisko pracy z rzeczy osobistych.

§10
1. Zapewnione przez Pracodawce zasoby komputerowe, w tym dostep do internetu i poczty elektronicznej stanowig
wtasnos¢ Pracodawcy i winny by¢ wykorzystane dla celow stuzbowych.
2. Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowigzany jest:
a. uporzadkowac swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie Pracodawcy, w tym takze
narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie,
b. do wytaczenia pracujgcych maszyn i urzadzen elektrycznych,



c. stosowac polityke czystego biurka, czyli wszystkie dokumenty i korespondencje umiesci¢ w odpowiednio
zabezpieczonych biurkach i szafach.

3. Za wykonanie okreslonych w ust. 2 obowigzkdéw odpowiedzialni sa:

a. Pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do przekazanego, w tym takze powierzonego im
mienia,
b. bezposredni przetozeni- w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych Pracownikow.

Iv. Obowiazki i Prawa Pracodawcy
§11

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

zaznajomi¢ Pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami ochrony przeciwpozarowej,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu doswiadczenia,
uzdolnien i kwalifikacji Pracownikéw, jak rowniez osigganie przez Pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy
w ustalonym z géry tempie,

zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ niezbedne szkolenia Pracownikéw w zakresie
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

zapewnic¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

umozliwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownikdéw oraz doskonalenie umiejetnosci niezbednych
W procesie pracy w miare posiadanych mozliwosci,

zaspokaja¢ - w miare posiadanych srodkdéw — socjalne potrzeby Pracownikéw,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy. Tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

przeciwdziata¢ mobbingowi, (mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow),

terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikdw i wynikow ich pracy,

przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw w sposéb zapewniajgcy ich ochrone, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

informowac Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed tymi zagrozeniami,

zapewni¢ Pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Zaktadowa tabela norm, stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§12

Pracodawca ma prawo w szczegdlnosci do:

1.
2.

w

korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikdéw pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem zapiséw § 16,
wydawania Pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktére nie mogg by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania,

uzyskania niezbednych danych osobowych zwigzanych z zatrudnieniem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,



5.

kontrolowania wykorzystania czasu pracy, w szczegdlnosci korzystania z mienia Pracodawcy, przy wykorzystaniu
instrumentéw do monitorowania pracy, po uprzednim powiadomieniu Pracownikdw o zamiarze stosowania
takich instrumentow.

§13

Bezposredni przetozony Pracownika w szczegdlnosci:

dba o podpisanie z Pracownikiem odpowiednich uméw, w tym umowy o prace oraz jezeli majg zastosowanie,
umow o zakazie konkurencji,

szczegbtowo zapoznaje Pracownika z zakresem jego obowigzkdw i informuje o kazdej zmianie w tym zakresie,
odpowiada za dostarczenie Pracownikowi oraz wtasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy,
materiatow i srodkdw pracy oraz za ich rzetelne rozliczanie,

kontroluje wtasciwe wykonywanie pracy przez Pracownika,

kontroluje czas pracy Pracownika, w tym wydaje ewentualne polecenia wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, rejestruje prace w godzinach nadliczbowych i raportuje jg Pracodawcy,

wykonuje inne uprawnienia i wypetnia inne obowigzki wobec Pracownika, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie,

organizuje prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy i zapewnia przestrzeganie
przepisdw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz wszystkich wewnetrznych przepiséw, w tym:

1.

a.

wydaje polecenia usuniecia uchybien w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy oraz kontroluje ich
wykonanie,

odpowiada za przeprowadzenie szkolen (instruktazy) stanowiskowych podlegtych mu Pracownikoéw,
zapoznania z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy oraz obowigzek kazdorazowego powiadomienia dziatu
BHP o zmianie w rodzaju wykonywanej pracy,

organizuje stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

nie dopuszcza do pracy osob, ktére nie stosujg przekazanych przez pracodawce odziezy roboczej, obuwia
oraz $srodkéw ochrony indywidualnej,

organizuje, przygotowuje i prowadzi prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy, w tym
odpowiada za wydawanie pisemnych polecen na prace szczegdlnie niebezpieczne,

egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp i ochrony ppoz.,

przed dopuszczeniem Pracownikow do pracy upewnia sie co do aktualnosci badan lekarskich, w tym takze
badan kontrolnych medycyny pracy,

zapewnia przygotowanie i przestrzeganie instrukcji w zakresie bhp oraz prowadzi dokumentacje
potwierdzajgcg zapoznanie sie Pracownikow z trescig instrukgji,

zapewnia wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami,

nie dopuszcza do pracy pracownika jezeli kontrola trzezwosci, o ktdorej mowa w § 20 pkt 5 wykaze obecnosé
alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy jak rowniez nie
dopuszcza do pracy pracownika, jezeli kontrola, o ktérej mowa w § 20 pkt 5 wykaze obecnos¢ w organizmie
pracownika $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy..

V. Obowiazki Pracownika
§14

Pracownik, w ramach obowigzujgcej w Spotce organizacji i porzadku pracy, jest obowigzany w szczegdlnosci do:
sumiennego, rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

stosowania sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace, wydanych zaréwno w formie pisemnej, jak i ustnej,

przestrzegania ustalonego w Spdtce czasu pracy (w tym, w szczegdlnosci, zakazu opuszczania miejsca pracy bez
usprawiedliwienia, spdzniania sie do pracy, wczesniejszego samowolnego wychodzenia z pracy),

przestrzegania Regulaminu Pracy, regulamindw wewnetrznych, procedur, zarzadzen, instrukcji i polityk
obowigzujacych u Pracodawcy, jak réwniez zasad, wartosci i standardéw okreslonych przez Pracodawce,

1.
2.
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przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych
i ochrony srodowiska,

dbania o dobro Pracodawcy, jego dobre imie i jego mienie i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem,
przestrzegania procedur ochrony obiektdw, a w szczegdlnosci Polityki Bezpieczeristwa Osdb i Mienia, Obowigzek
Pracownika dbania o mienie Pracodawcy dotyczy kazdego mienia Pracodawcy zaréwno powierzonego
Pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, jak réwniez mienia bedgcego przedmiotem sortowania,
przechowywania oraz sprzedazy przez Spotke,
w trakcie trwania stosunku pracy, a takze po jego zakonczeniu do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji
technicznych, technologicznych, handlowych, finansowych lub organizacyjnych pracodawcy, planéw, opracowan
i przedsiewzie¢, do ktorych bedzie miat dostep przy wypetnianiu swoich obowigzkéw lub podczas przebywania na
terenie zaktadu pracy, ktére nie sg podane do publicznej wiadomosci oraz takich, ktore mogtyby narazi¢
Pracodawce na szkode lub zaszkodzi¢ jego reputacji lub wizerunkowi, zgodnie z pkt XIX., za wyjgtkiem informacji
ujawnionych w sposéb zgodny z przepisami prawa do wiadomosci publicznej. Informacje poufne to wszelkie dane
nie upowszechnione przez Pracodawce w ogdlnodostepnych komunikatach. Wobec takich informacji nalezy
zachowac najwyzszg ostroznosé i jak najlepiej je chronié. Jakiekolwiek przekazywanie, ujawnianie, wykorzystanie,
zbywanie lub oferowanie do zbycia informacji stanowigcych tajemnice Pracodawcy dopuszczalne jest tylko za
uprzednim, pisemnym zezwoleniem Pracodawcy.

informowania Pracodawcy o wszelkich zmianach danych osobowych podanych Pracodawcy, w tym zmianach
nazwiska oraz adresu zamieszkania (adresu do korespondencji), niezwtocznie po zaistnieniu tych zmian,
z zastrzezeniem, ze wszelka korespondencja do Pracownika bedzie wysytana na nazwisko i adres do
korespondencji wynikajacy z akt osobowych Pracownika,

informowania Pracodawcy o osobach, ktére nalezy powiadomi¢ w razie wypadku lub choroby Pracownika
W miejscu pracy,

uzywania narzedzi, sprzetu oraz odziezy ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem i zgodnie z ustalonymi
zasadami obowigzujgcymi u Pracodawcy,

przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz do przetwarzania danych osobowych, do
ktérych uzyskat dostep w zwigzku lub przy okazji wykonywania umowy o prace, w sposéb zgodny
z obowigzujgcymi przepisami prawa, a takze procedurami wewnetrznymi, instrukcjami ktore obowigzujg w
Spotce,

do zachowania w tajemnicy wysokosci swojego wynagrodzenia oraz sposobu obliczania przystugujagcych mu od
pracodawcy Swiadczen pienieznych obejmujgcych wynagrodzenie oraz inne Swiadczenia o charakterze trwatym,
okresowym, uzaleznionym od wynikdéw oraz uznaniowym,

przestrzegania w Spotce zasad wspotzycia spotecznego,

niezwtocznego zawiadomienia pracodawcy o utracie koniecznych uprawnien oraz innych okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

dbania o czystosc i porzadek wokot swego stanowiska pracy i na terenie catego zaktadu,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy,

zgtaszania bezzwtocznie swoim bezposrednim przetozonym o zauwazonych negatywnych zjawiskach na terenie
Spotki lub innych stwierdzonych sytuacjach niebezpiecznych, w tym o odnotowanym wypadku,

nie dopuszczania do powstania strat materialnych i zagrozen dla zycia i zdrowia ludzkiego,

informowania niezwtocznie swoich przetozonych o zaktéceniach w przebiegu pracy i o przyczynach niepodjecia

pracy,

przedstawiania aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku i stosowania sie do zalecen lekarza,

przestrzegania stref pracy ustalonych przez Kierownikéw jednostek. Pracownicy mogg przebywac jedynie
w strefie pracy, ktora zostata dla nich wyznaczona. Przebywanie w innych pomieszczeniach jest dopuszczalne
jedynie za wyrazng zgodg bezposredniego przetozonego,

przestrzegania innych obowigzkéow wymienionych w pozostatych Rozdziatach Regulaminu Pracy.

a w przypadku Pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Kierowcy takze do:

23.

24.

przestrzegania postanowiert Umowy AETR i Rozporzadzenia WE 561/2006,

prawidtowego sporzadzania i uzupetniania dokumentéw przewozowych; oraz do niezwtocznego zwrotu w/w
dokumentow do osoby wyznaczonej przez Pracodawce,
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udostepniania Pracodawcy karty kierowcy w celu pobrania z niej danych nie pdzniej niz do 7 dni po uptywie
wymaganego terminu okreslonego w art. 36 rozporzadzenia (UE) nr 165/2014 oraz niezwtocznie po rozwigzaniu
stosunku pracy,

rejestracji zdarzen na tarczach z tachograféw analogowych oraz kart z tachograféw cyfrowych wedle art. 34
rozporzadzenia (UE) nr 165/2014.

zapewnienia zgodnosci czasu zapisywanego na wykresowce z oficjalnym czasem kraju rejestracji pojazdu,
obstugi przetgcznikow tachografu w sposdb umozliwiajgcy osobng i wyrazng rejestracje nastepujgcych okreséw:

a. podsymbolem @-\.; czas prowadzenia pojazdu;

b. pod symbolem 2%: inna praca”, ktéra oznacza wszelkie czynnosci inne niz prowadzenie pojazdu, zgodnie
z definicjg zawartg w art. 3 lit. a) dyrektywy 2002/15/WE, a takze wszelkie prace wykonywane dla tego
samego lub innego pracodawcy w sektorze transportowym lub poza nim;

c. podsymbolem : ,,okres gotowosci”, zgodnie z definicjg w art. 3 lit. b) dyrektywy 2002/15/WE;

d. podsymbolem = przerwy lub odpoczynek,

e. pod symbolem na oznaczenie »promu/pociggu«: dodatkowo oprdcz symbolu: =2 okres odpoczynku
spedzany na promie lub w pociggu zgodnie z wymogami art. 9 rozporzadzenia (WE) 561/2006.

przedtozenia dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy Kierowcy,

tj. w szczegdlnosci:

a. potwierdzajgcych posiadanie odpowiednich uprawnien do kierowania pojazdem okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa,

b. aktualnych badan lekarskich przeprowadzanych w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy Kierowcy,

c. aktualnych orzeczen psychologicznych o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
Kierowcy,
zaswiadczenia o uzyskanej kwalifikacji wstepnej,
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego.

§15

W trakcie zatrudnienia Pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez Swiadczy¢
pracy w jakiejkolwiek formie zatrudnienia na rzecz podmiotu prowadzacego taka dziatalnos¢. Naruszenie wskazanego
obowigzku stanowi naruszenie podstawowego obowigzku Pracownika jakim jest obowigzek dbatosci o dobro Pracodawcy.

§16
Kazdy przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze, ustalony w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie
od wartosci, przeznaczenia i sposobu wyrazania, ktory zostat wytworzony przez Pracownika w ramach
wykonywanych obowigzkdéw pracowniczych (dalej jako: ,Dzieto”) stanowi wtasnos¢ Pracodawcy.
Z chwilg stworzenia przez Pracownika Dzieta, na Pracodawce w catosci przechodzg autorskie prawa majgtkowe
do Dzieta. Pracodawca oraz Pracownik zgodnie oswiadczajg, ze przeniesienie i nabycie autorskich praw
majgtkowych do Dzieta przez Pracodawce obejmuje wszystkie pola eksploatacji w szczegdlnosci w zakresie
utrwalania, zwielokrotniania, rozpowszechniania na wszelkich mozliwych nosnikach, a takze wprowadzania do
pamieci komputera, wprowadzania do sieci Internet, jak réwniez do pokazywania publicznie.
Z chwilg nabycia autorskich praw majatkowych do Dzieta, Pracodawca nabywa wtasnos$¢ przedmiotu, na ktérym
Dzieto utrwalono.
Pracodawca ma prawo w imieniu Pracownika wykonywac jego autorskie prawa osobiste do Dzieta. Pracownik
zobowigzuje sie do niewykonywania swoich autorskich praw osobistych w sposéb naruszajgcy uzasadnione
interesy Pracodawcy.
Dziatania Pracownika polegajgce na niszczeniu, usuwaniu Dziet, zatajaniu Dziet przed Pracodawcg, ujawnianiu
Dziet bez zgody Pracodawcy, stanowig razgce naruszenie podstawowych obowigzkéw Pracownika uzasadniajace
rozwigzanie przez Pracodawce stosunku pracy z Pracownikiem bez wypowiedzenia, jak réwniez ponoszenie
przez Pracownika odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i majatkowej na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz
innych przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa.
Wynagrodzenie z tytutu nabycia przez Pracodawce autorskich praw majatkowych do Dzieta, zostato juz
uwzglednione w wynagrodzeniu zasadniczym (podstawowym) Pracownika.
W zakresie nieuregulowanym, do Dzieta i praw autorskich z nim zwigzanych stosuje sie przepisy ustawy z dnia
4 |utego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.



§17

Zabrania sie Pracownikom w szczegdlnosci:

1. naruszania zasad ochrony danych osobowych,

2. wnoszenia, spozywania, przychodzenia oraz pozostawania w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci, a takze wnoszenia, przyjmowania, przychodzenia oraz pozostawania pod wptywem $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu — na terenie zaktadu pracy, w innym miejscu $wiadczenia pracy,
a w przypadku Kierowcdw na terenie stanowigcym stanowisko pracy kierowcy,

3. palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

4. wykorzystywania sprzetu, maszyn i urzadzen bedacych witasnoscig Pracodawcy do celéw prywatnych i nie
zwigzanych z praca, w szczegdlnosci do innej dziatalnosci zarobkowej, chyba, ze instrukcje i procedury wyraznie
na to zezwalajg,

5. wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek materiatow i przedmiotéw
niebedgcych wtasnoscig Pracownika, dokumentéw w postaci wydrukéw badz elektronicznej, poza teren
zaktadu pracy,

6. uzywania bezprawnie upowaznien od Pracodawcy, pieczatek, drukdow, a takze innego mienia Pracodawcy,
w szczegdlnosci do celdw nie zwigzanych z pracg,

7. samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

8. samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen
bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

VL. Monitoring
§18
1. Wecelu:

a. zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej efektywne wykorzystanie czasu pracy, w szczegdlnosci w celu
monitorowania rodzajow aktywnosci pracownikdéw i realizowania przydzielonych zadan,

b. zapewnienia wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy, w szczegdlnosci w celu
monitorowania ewentualnego uzywania przez pracownikdw nielegalnego oprogramowania, przechowywania
na sprzecie pracodawcy tresci naruszajgcych prawa autorskie, tresci niezwigzanych z wykonywang pracg badz
innych tresci naruszajgcych prawo, prawidtowego wykorzystywania danych stanowigcych tajemnice
pracodawcy czy danych osobowych przetwarzanych przez pracownikéw w ramach ich obowigzkow
stuzbowych,

c. zapewnienia bezpieczeristwa przeptywu informacji i wtasciwej organizacji pracy:

Pracodawca moze prowadzi¢ monitoring elektroniczny sprzetu komputerowego i mobilnego wykorzystywanego do
celow stuzbowych i danych tam zawartych, w tym kontrole oprogramowania zainstalowanego na takim sprzecie
powierzonym lub udostepnionym pracownikom oraz monitoring stuzbowej poczty elektronicznej pracownikow.

2. Monitoring elektroniczny, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje:

a. kontrole stanu technicznego sprzetu komputerowego i mobilnego (telefondéw) wykorzystywanego do celéow
stuzbowych,

b. monitorowanie aktywnosci pracownika na powierzonym lub udostepnionym mu sprzecie (wtaczajgc w to
monitorowanie rodzajéw aktywnosci, danych skopiowanych ze sprzetu stuzbowego, jak réwniez danych
przechowywanych na takim sprzecie),

c. monitorowanie przychodzacej i wychodzacej poczty elektronicznej, korzystania z internetu, w tym Scigganych
danych (wtgczajgc w to monitorowanie odwiedzanych stron internetowych oraz czasu spedzonego na kazdej
z nich, jak réwniez plikdw sciggnietych z Internetu), oraz wsparcie i korzystanie z programéw komputerowych
udostepnionych na potrzeby wykonywania obowigzkdw,

d. archiwizowanie zebranych w wyniku monitoringu danych z zachowaniem przepisow prawa.

3. Weelu

a. zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow, w szczegdlnosci w celu kontroli przestrzegania przepiséw bhp,
monitorowania pojawienia sie zagrozen dla bezpieczenstwa Pracownikéw, kontroli oséb znajdujgcych sie na
terenie zaktadu,

b. zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

w szczegdlnosci w celu monitorowania czy tajemnice i mienie Pracodawcy nie sg wynoszone poza teren zaktadu
pracy, na terenie zaktadu pracy w Kielcach

prowadzony jest nadzor w postaci monitoringu wizyjnego.
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Monitoring wizyjny w zaktadach pracy w Kielcach prowadzony jest wewnatrz oraz na zewnatrz budynkow
znajdujacych sie na terenie zaktadu pracy.
Monitoring ten nie obejmuje pomieszczen nie przeznaczonych do wykonywania pracy, w szczegdlnosci, stotowek,
toalet, kuchni, szatni i palarni.
Monitorowane pomieszczenia sg oznaczone poprzez umieszczenie w widocznych miejscach czytelnych znakéw
informacyjnych, wskazujgcych na stosowanie w tym miejscu monitoringu wizyjnego.
Nagrania obrazu utrwalonego przez monitoring beda przechowywane przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy,
chyba ze obowigzek przechowywania ich dtuzej wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub dla
celdéw dowodowych sg, w zabezpieczonych pomieszczeniach. Pojazdy stuzbowe udostepniane pracownikom przez
Pracodawce, w tym pojazdy dopuszczone do uzytkowania do celéw prywatnych, sg wyposazone w system lokalizacji
GPS.
System GPS stuzy do monitorowania pofozenia pojazdu wytgcznie w zakresie niezbednym do:

e ochrony mienia Pracodawcy,

e  zapewnienia bezpieczeristwa uzytkownikéw pojazdu,

e organizacji i optymalizacji pracy,

e rozliczania kosztéw eksploatacji pojazdu.
Monitoring GPS jest wykorzystywany wytacznie w celach wskazanych ust. 8 i nie narusza prywatnosci Pracownika.
W przypadku korzystania z pojazdu stuzbowego do celédw prywatnych Pracodawca nie analizuje danych dotyczacych
trasy, lokalizacji ani czasu przejazdu, z wyjatkiem sytuacji uzasadnionych ochrong mienia, bezpieczenstwem lub
obowigzujgcymi przepisami prawa.
Dane pozyskiwane z systemu GPS sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci
przepisami o ochronie danych osobowych oraz przechowywane przez okres nie dtuzszy niz niezbedny do realizac;ji
celdéw, o ktérych mowa w ust. 8.
Pracownik jest informowany o stosowaniu monitoringu GPS przed rozpoczeciem uzytkowania pojazdu stuzbowego.

VIL. Sposdb potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz zasady przebywania na terenie

zaktadu pracy
§19

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami
prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie Pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez przepisy powszechnie obowigzujace za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
Pracownicy pracujgcy w Kielcach oraz w innych lokalizacjach wyposazonych w czytniki Rejestracji Czasu Pracy, majg
obowigzek potwierdzenia obecnosci w pracy przez odbicie karty w systemie Rejestracji Czasu Pracy (zwanym dalej
takze RCP).
Pracownik nie majgcy dostepu do RCP, ktdrego miejsce pracy znajduje sie poza obszarem dziatania czytnikéw
rejestrujgcych czas pracy, z zastrzezeniem ust. 13 niniejszego paragrafu, zobowigzany jest potwierdzi¢ swoje
przybycie do pracy i wyjscie z pracy zgtaszajac ten fakt bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku jego
nieobecnosci wyznaczonemu przez niego zastepcy, w sposéb uzgodniony z bezposrednim przetozonym.
Pracownik ma obowigzek wchodzenia, wjezdzania, wychodzenia, wyjezdzania na teren i z terenu zaktadu pracy (teren
potozenia m.in. gtéwnych hal, biura) mieszczgcego sie w Kielcach przy ul. Olszewskiego i przy ul. Malikow 147 przez
brame wjazdowg dedykowang dla Pracownikéw VIVE Logistic Services Sp. z 0.0. Szczegdtowe zasady postepowania
w tym zakresie okresla Procedura ramowa — zasady bezpieczenstwa na terenie VIVE Group.
Za niepotwierdzanie obecnosci zgodnie z punktami powyzszymi Pracodawca moze udzieli¢ kary upomnienia lub
nagany.
Zapisy odbi¢ kart w systemie RCP nie stanowig ewidencji czasu pracy pracownika, potwierdzajg jedynie fakt pobytu
na terenie zaktadu pracy, a takze fakt kazdego wyjscia i wejscia pracownika.
Ewidencja czasu pracy sporzadzana jest oddzielnie przy uwzglednieniu zapiséw odbic kart w systemie RCP oraz przy
uwzglednieniu ram czasowych wskazanych w rozktadzie czasu pracy danego Pracownika, w szczegdlnosci zgodnie
z zapisami § 22 ust. 4. Dla potrzeb sporzgdzania ewidencji czasu pracy:
a) czas pobytu Pracownika na terenie Zaktadu pracy przed planowang godzing rozpoczecia pracy oraz po

planowanej godzinie zakonczenia pracy nie jest wliczany do czasu pracy. Jest to czas konieczny odpowiednio

na przybycie Pracownika do pracy i przygotowanie sie do jej Swiadczenia lub przygotowanie sie do opuszczenia
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zaktadu pracy. Powyzsze zasady podlegajg wytgczeniu w przypadku zlecenia Pracownikowi pracy w godzinach
nadliczbowych zgodnie z § 27 ust.1 niniejszego Regulaminu.

b)  kazde rozpoczete 5 minut zegarowych jest zaokrgglane do petnych 5 minut zegarowych w nastepujgcy sposoéb:
godzina wejscia zaokragglana jest do 5 minut zegarowych do przodu, a godzina wyjscia do 5 minut zegarowych
w tyt. np. w przypadku, w ktérym Pracownik dokonat odbicia kartg potwierdzajagc wejscie o godz. 7.57 —
rozpoczecie w tym dniu pracy zostanie odnotowane w ewidencji czasu pracy o godz. 8.00; w przypadku,
w ktérym Pracownik dokonat odbicia kartg potwierdzajgc wyjscie o godz. 16.03 - zakoriczenie w tym dniu pracy
zostanie odnotowane w ewidencji czasu pracy o godz. 16.00. Zasady okreslone w lit. b) nie wylaczaja
stosowania zasady okreSlonej w lit. a)

c¢) W przypadku Pracownikéw, ktorych obowigzuje ruchomy czas rozpoczecia pracy - Pracownik jest zobowigzany
do przepracowania obowigzujgcej normy czasu pracy w danym dniu np. 8 godzin, poczawszy od momentu
odbicia kartg wejscia pomiedzy wyzej wskazanymi godzinami przy zastosowaniu zasady zaokraglenia do 5
minut opisanej w ust. 7 lit. b). Ust. 7 lit. a) réwniez znajduje zastosowanie.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy, w szczegdlnosci w udostepnionym Pulpicie Pracownika.

W przypadku niezakwestionowania ewidencji czasu pracy za dany miesigc do 3 dnia miesigca nastepujgcego

przyjmuje sie, ze Pracownik nie wnosi zastrzezert do ewidencji czasu pracy i jg akceptuje.

Na opuszczenie stanowiska pracy lub wyjscie poza teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy Pracownik obowigzany

jest uzyskac zgode bezposredniego przetozonego.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie podstawowych obowigzkéw Pracownika oraz

porzadku w procesie pracy.

W razie spdznienia sie do pracy Pracownik obowigzany jest zgtosic sie do przetozonego.

Za czas spoOznienia lub wczesniejsze wyjscie z pracy pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat

brakujacy czas pracy. Zaliczenie odpracowanego czasu nalezy do bezposredniego przetozonego poprzez odpowiednio

zbilansowanie go w systemie kadrowo-ptacowym lub zgtoszenie tego do dziatu Kadr i Ptac. Odpowiednie

zbilansowanie bedzie widoczne w Pulpicie Pracownika.

Kierowcy potwierdzajg przybycie na miejsce pracy oraz jego opuszczenie wpisem automatycznym lub recznym na

wykresowce lub karcie kierowcy. W dniach, w ktérych pracownik nie wykonuje przewozu w rozumieniu

Rozporzadzenia (WE) nr 561/2006, potwierdzenie obecnosci w pracy odbywa sie poprzez bezposrednie zgtoszenie

przetozonemu.

Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika.

VIIl.  Kontrola trzezwosci
§20

1. Pracodawca lub osoby kierujgce pracownikami (przetozeni) nie dopuszczajg pracownika do pracy, jezeli kontrola
trzezwosci, o ktorej mowa w pkt 5 niniejszego paragrafu wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika
wskazujgca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzeZwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub
spozywat alkohol w czasie pracy. W momencie proby wejscia na teren prowadzenia przez Pracodawce
dziatalnosci, pracownik ochrony ma prawo nie wpusci¢ pracownika na ten teren oraz powiadomic przetozonego.

2. Pracodawca lub osoby kierujgce pracownikami (przetozeni) nie dopuszczajg pracownika do pracy, jezeli kontrola,
o ktérej mowa w pkt 5 niniejszego paragrafu wykaze obecnos$¢ w organizmie pracownika srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po
uzyciu takiego srodka lub zazywat taki Srodek w czasie pracy.

3. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci pracownika,
okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie pracownikowi do
wiadomosci.

5. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie trzezwosci jak i badanie na
obecnos¢ w organizmie pracownika $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.
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6. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole trzezwosci oraz na obecnos¢ srodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu na zasadach okreslonych w zataczniku nr 6 ,Instrukcja badania stanu trzezwosci pracownikéw oraz na
obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu”.

7. Kontrola, o ktorej mowa w pkt 6 niniejszego paragrafu obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych
badania laboratoryjnego za pomoca urzgdzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy jego kalibracje
lub wzorcowanie.

8. Badanie stanu trzezwosci, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2
albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Za
réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie przypadki,
w ktdérych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu
alkoholu.

9. Badanie na obecnos¢ w organizmie pracownika substancji dziatajgcej podobnie do alkoholu, polega na
stwierdzeniu braku obecnosci w organizmie pracownika srodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu. Wykaz
Srodkéw, o ktérych mowa w niniejszym ust. okresla wtasciwe rozporzadzenie ministra.

10. Kierowca w trakcie kontroli, o ktorej mowa w ust. 5 zobowigzany jest okaza¢ dokumenty wtasne potwierdzajace
tozsamos$é, dokumenty uprawniajgce do kierowania pojazdem, dokumenty pojazdu oraz zwigzane z
realizowanym przewozem drogowym jak réwniez okaza¢ osobie upowaznionej do przeprowadzenia w imieniu
Pracodawcy kontroli pojazd oraz tadunek celem sprawdzenia stanu plomb oraz ich zgodnosci z listem
przewozowym.

11. W przypadku odmowy przez kierowce poddania sie kontroli w catosci badZ w czesci, jak rowniez w innych
uzasadnionych przypadkach osoba upowazniona przez Pracodawce kontaktuje sie w celu ustalenia dalszego toku
postepowania, w tym powiadamiania Policji lub w przypadkach nie cierpigcych zwtoki wzywa od razu Policje
zwtaszcza w celu zapobiegniecia popetnienia przez kierowce wykroczenia lub przestepstwa.

12. Pracodawca lub osoby kierujgce pracownikami (przetozeni) moga nie dopusci¢ pracownika do pracy, jezeli
kontrola trzezwosci, o ktorej mowa w pkt 5 niniejszego paragrafu wykaze obecnos$¢ alkoholu w organizmie
pracownika na poziomie nizszym niz stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2
albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi — jezeli
z uwagi na charakter petnionych przez pracownika obowigzkdow w szczegdlnosci konieczno$¢ postugiwania sie
maszynami, urzadzeniami lub koniecznos¢ przebywania w ich poblizu — stan pracownika moze zagrazac
bezpieczenstwu zdrowia lub zycia tego pracownika lub innych pracownikéw. W takiej sytuacji dopuszcza sie
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego na ten dzien. Powtarzanie sie sytuacji opisanych powyzej,
moze stanowic przyczyne rozwigzania umowy o prace z pracownikiem.

IX. Czas pracy
§21

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu pracy lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow pracowniczych.
Zadania Pracownikom ustala kazdorazowo kierownik jednostki organizacyjnej pracownikow w taki sposéb, aby
Pracownicy mogli je wykonywaé w ramach podstawowych norm czasu pracy, ktére powinny sie miesci¢ przecietnie
w 8 godzinach na dobe i 40 godzinach w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, zgodnie z paragrafem ponize;j.

§22
Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w niniejszym Regulaminie
jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy z zamiarem wykonywania pracy w stanie
(fizycznym i intelektualnym, w tym w odziezy roboczej), umozliwiajgcym mu faktyczne wykonywanie pracy,
z uwzglednieniem zapisow § 19.
W Spodtce obowigzuja:
a) podstawowy system czasu pracy, w ktorym praca Swiadczona jest 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszgcym
12 miesiecy. Okres rozliczeniowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym, ktéry obowigzuje wszystkich
pracownikow w Spétce, z zastrzezeniem, zapiséw Regulaminu, w tym niniejszego punktu, lit. b - lit. d
ponizej,
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b) réwnowazny system czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzanie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej niz do 12 godz. w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszagcym 12 miesiecy
kalendarzowych.

c) réwnowazny system czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzanie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej niz do 12 godz., w okresie rozliczeniowym wynoszgcym 4 miesigce, zgodnie z ustawa
o czasie pracy kierowcéw, ktéry obowigzuje pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy,

d) zadaniowy system czasu pracy, w ktérym zadania Pracownikom ustala kazdorazowo kierownik jednostki
organizacyjnej pracownikéw w taki sposdb, aby Pracownicy mogli je wykonywaé¢ w ramach
podstawowych norm czasu pracy, ktére powinny sie miesci¢ przecietnie w 8 godzinach na dobe i 40
godzinach w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszgcym 12 miesiecy kalendarzowych, ktéry obowigzuje pracownikdw wskazanych w zatgczniku nr
5 do niniejszego Regulaminu.

Jesli pracownik objety zadaniowym systemem czasu pracy, nie moze wykona¢ zadan w czasie wynoszacym
przecietnie w 8 godzinach na dobe i 40 godzinach w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, o ktérym mowa
w ust. 2 lit. e powyzej, winien zgtosi¢ ten fakt do swojego Przetozonego, z zastrzezeniem § 27 ust. 1.

Ustala sie nastepujace rozktady czasu pracy (czyli godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy) w ramach

obowigzujacego systemu czasu pracy, z zastrzezeniem § 19 ust. 7 niniejszego regulaminu:

a) w przypadku Kierownikéw jednostek oraz pracownikéw na stanowiskach administracyjnych, jezeli rozktad
danego Pracownika nie stanowi inaczej, praca jest Swiadczona od poniedziatku do pigtku, w nastepujgcych
godzinach rozpoczecia i zakoriczenia pracy w podstawowym systemie jednozmianowym:

- rozpoczecie pracy pomiedzy godzing 7.00 a 09:00, zakonczenie pracy po 8 godzinach odpowiednio
pomiedzy 15.00 a 17.00.

b) na stanowiskach magazynowych, logistycznych, nadzoru magazynu praca jest wykonywana na zmiany,
w oparciu o odrebnie ustalone harmonogramy czasu pracy, ktdre rozpoczynajg sie i koriczg w nastepujacych
godzinach:

- | zmiana: od 6:00 do 14:00

- Il zmiana: od 14:00 do 22:00

- Il zmiana: od 22:00 do 6:00.
c) w przypadku Kierowcéw — dni pracy, dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczecia pracy sg ustalane
kazdorazowo zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci, o ktérych mowa w ust. 2 lit. c,

§23
Rozktady czasu pracy w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych w granicach okreslonych w § 22 powyzej
ustalajg kierownicy jednostek organizacyjnych lub wskazane przez nich osoby. W przypadku gdy w rownowaznym
systemie czasu pracy, Pracownik nie otrzyma rozktadu czasu pracy (harmonogramu) zgodnie z ust. 3 niniejszego
paragrafu oznacza to, ze jego rozktad (harmonogram) czasu pracy wynika z prawa pracy obejmujac prace od
poniedziatku do pigtku, 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.
Gdy wynika to z potrzeb Pracodawcy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz wprowadzenie pracy zmianowej
zostanie zdefiniowane i wprowadzone przez kierownika jednostki organizacyjnej w formie harmonogramoéw czasu
pracy. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci Pracownikow przed rozpoczeciem pracy
z uwzglednieniem ust. 3 ponizej. W szczegdlnosci Przetozony moze zmieni¢ dni pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy tak, aby jeden dzien pracy przypadat w sobote, w zamian za inny dzien wolny od pracy.
Rozktad czasu pracy (harmonogram) danego Pracownika moze by¢ sporzadzony w postaci pisemnej lub
elektronicznej — na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca
przekazuje Pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry
zostat sporzadzony ten rozktad. Pracodawca ma prawo do zmiany harmonogramu w przypadku nieobecnosci innych
Pracownikéw niezaleznie od przyczyny tych nieobecnosci (urlopy, choroby, opieka nad chorym cztonkiem rodziny,
rozwigzanie umowy, gdy pracodawca wyznacza pracownikowi dziern wolny za prace w niedziele, swieto lub w dniu
wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy, itd.), przed rozpoczeciem okresu objetego harmonogramem, jak
i w trakcie jego trwania, informujac Pracownikéow o zmianie harmonogramu nie pdzniej niz na 24 godziny przed
wejsciem w zycie tej zmiany, w sposob okreslony w ust. 4.
W przypadkach uzasadnionych potrzebami Pracodawcy rozktad czasu pracy wskazany w paragrafach
poprzedzajgcych moze ulec zmianie po uprzednim powiadomieniu zainteresowanych Pracownikow przez Intranet,
mailem lub w inny przyjety sposéb u Pracodawcy. W szczegdlnosci Pracodawca moze zmieni¢ dni pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy, tak, aby jeden dzien pracy przypadat w sobote, w zamian za inny dzien wolny od
pracy.
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Czas poswiecony na sprawy prywatne nie jest wliczany do czasu pracy Pracownikéw. Jesli w czasie wykonywania
zadan stuzbowych Pracownik robi przerwe na zatatwienie spraw prywatnych czas ten nie jest zaliczany do czasu
przeznaczonego na realizacje zadan stuzbowych.

Pracownik, do ktérego ma zastosowanie zadaniowy system czasu pracy, sam organizuje i rozlicza czas pracy. Czas
pracy ponad normy czasu pracy moze rekompensowac¢ czasem wolnym po powiadomieniu przetozonego.
W przypadku nierozliczenia pracy ponadwymiarowej czasem wolnym zgodnie ze zdaniem poprzedzajgcym,
Pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ do Przetozonego nierozliczone godziny nadliczbowe do konca danego okresu
rozliczeniowego, w ktorym godziny takie miaty miejsce. Niezgtoszenie przez Pracownika wystgpienia nierozliczonych
godzin nadliczbowych we wskazanym terminie, rownoznaczne jest z potwierdzeniem przez Pracownika braku takich
godzin w danym roku kalendarzowym,

§24
Rozktad czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okresla sie w indywidualnym
harmonogramie czasu pracy ustalonym przez przetozonego.
Na wniosek Pracownika Pracodawca moze ustali¢ w stosunku do niego indywidualny rozktad czasu pracy.
Pracodawca moze wprowadzi¢ inne formy tzw. elastycznego czasu pracy, z zastrzezeniem obowigzujacych
przepisdw prawa.

§25
Dopuszczalna jest praca w sobote, w porze nocnej, a w przypadkach uzasadnionych oraz dopuszczonych przepisami
prawa, réwniez w niedziele oraz swieto.
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00, z zastrzezeniem zapisow § 26 ponize;.
Za prace w niedziele lub swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00
nastepnego dnia, z zastrzezeniem zapiséw § 26 ponize;j.

§26
Czasem pracy kierowcy obejmuje sie pracownika realizujgcego przewdz rzeczy, gdy dopuszczalna masa catkowita
pojazdow tacznie z przyczepa lub naczepg przekracza 3,5 tony - jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy,
ktdra obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie pojazdu,

b) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad zatadunkiem i wytadunkiem,

c) czynnosci spedycyjne,

d) obstuge codzienng pojazddw i przyczep,

e) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia bezpieczernstwa osdb, pojazdu

i rzeczy,
f)  niezbedne formalnosci administracyjne,
g) utrzymanie pojazdu w czystosci.
Do czasu pracy Kierowcy nie wlicza sie:
a) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy,
b) nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu, o ktérych mowa w §26 ust. 7 Regulaminu,
c) dobowego nieprzerwanego odpoczynku,
Doba rozliczeniowa dla kierowcy obejmuje kolejne 24 godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej kierowca rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
Tydzien kierowcy obejmuje okres pomiedzy godzing 0.00 w poniedziatek i godzing 24.00 w niedziele.
Pora nocna, o ktérej mowa w art. 2 pkt 6a) ustawy o czasie pracy kierowcdw obejmuje 4 godziny pracy pomiedzy
godzing 0.00 a 4.00.
Okresy nazwane w § 14 ust. 28 lit. d, jako ,,przerwy w pracy”, jezeli nie wynikajg z § 26 ust. 10-16, traktowane sg jako
,Nieusprawiedliwione postoje w czasie prowadzeni pojazdu”, o ktorych mowa w art. 7 pkt 2 ustawy o czasie pracy
kierowcéw, chyba, ze Pracownik w ciggu 5 dni roboczych usprawiedliwi omawiane przerwy i pracodawca uzna te
wyjasnienia.
Okresy zdefiniowane, w § 14 ust. 28, pod symbolem: # - inne okresy pracy” oraz pod symbolem: - ,0kres
gotowosci”, bedg akceptowane i rozliczane tylko w sytuacji, gdy ich rejestracja odbywa sie zaréwno na karcie
kierowcy oraz w systemie TRANSICS okreslajgcym doktadny typ danego zdarzenia.
Wydtuzony lub skrécony czas pracy w poszczegdlnych dniach ustala Pracodawca w porozumieniu z kierowcag w taki
sposdb, aby realizowane przez kierowce zadanie transportowe mogto by¢ wykonane w ramach czasu pracy
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okreslonego przepisami prawa pracy oraz przy zachowaniu norm dotyczgcych okreséow prowadzenia pojazdu,
obowigzkowych przerw w jego prowadzeniu i okreséw odpoczynku.

Kierowcy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z 15-minutowej przerwy
wliczanej do czasu pracy.

Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przystuguje przerwa przeznaczona na odpoczynek w wymiarze 30
minut, w przypadku, gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin oraz w wymiarze 45 minut, w przypadku gdy
liczba godzin pracy wynosi wiecej niz 9 godzin. Przerwa moze by¢ dzielona na okresy krétsze trwajgce co najmniej 15
minut kazdy, wykorzystywane w trakcie szesciogodzinnego czasu pracy lub bezposrednio po tym okresie.

Po okresie prowadzenia pojazdu trwajgcym cztery i pdt godziny kierowcy przystuguje przerwa trwajgca 45 minut,
chyba, ze kierowca rozpoczyna dzienny okres odpoczynku.

Jesli Kierowca wykonuje przewdz drogowy, podczas ktérego obowigzujg przepisy Rozporzgdzenia WE 561/2006 to
przerwe, o ktérej mowa w ust. 11 moze zastgpi¢ przerwa dtugosci 15 minut, po ktorej nastgpi przerwa dtugosci 30
minut, roztozone w czasie w taki sposob, aby zachowac zgodnosc¢ z przepisami ust.11.

Jesli Kierowca wykonuje przewodz drogowy, podczas ktorego obowigzujg przepisy Umowy AETR to przerwe, o ktérej
mowa w ust. 11 moze zastgpi¢ przerwa dtugosci 15 minut, po ktorej nastapi przerwa dtugosci 30 minut, roztozone
w czasie w taki sposob, aby zachowad zgodnos¢ z przepisami ust. 11.

Jezeli Kierowca przekracza dzienny i tygodniowy czas prowadzenia pojazdu, o ktérym mowa w art. 12 Rozporzadzenia
WE 561/2006, kierowcy przystuguje przerwa trwajgca nieprzerwanie 30 minut bezposrednio przed tym dodatkowym
czasem prowadzenia pojazdu.

Do kierowcow, ktérzy w ciggu pierwszych 6 godzin pracy wykorzystali przerwy w prowadzeniu pojazdu przeznaczone
na odpoczynek, zgodnie z ust. 11-13, nie stosuje sie przerwy, o ktérej mowa w ust. 10.

Przerwy, o ktérych mowa w ustepach 10, 11, 12, 13, ulegajg skréceniu o wliczang do czasu pracy przerwe, o ktérej
mowa w ust. 9.

Czasem dyzuru jest czas, w ktérym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez
Pracodawce.

Do czasu dyzuru zalicza sie przerwy przeznaczone na odpoczynek, o ktérych mowa w § 26 ust. 10 — 14.

W przypadku, gdy pojazd jest prowadzony przez dwdch lub wiecej kierowcdw, czas nieprzeznaczony na kierowanie
pojazdem jest czasem dyzuru.

Za prace w niedziele lub swieta kierowcy, uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 0.00 a godz. 24.00.

§27

. Pracownik swiadczy prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie na polecenie bezposredniego przetozonego lub

przetozonego wyzszego szczebla. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych powinno by¢ wyrazone mailem, a gdy
nie jest to mozliwe - na pismie.

. Przebywanie pracownikow w zaktadzie pracy poza godzinami pracy jest dozwolone jedynie za zgodg bezposredniego

przetozonego danego pracownika. Powyzszy obowigzek nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych.

. Zgoda bezposredniego przetozonego na przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy, nie jest

réownoznaczna ze zleceniem na prace w godzinach nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych wynikajgcych ze zleconych przez Pracodawce prac ze wzgledu na jego szczegdlne

potrzeby nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 5 godzin na dobe, przecietnie 8 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym i 416 godzin w roku kalendarzowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych Pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej w Kodeksie Pracy.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca moze, na pisemny wniosek Pracownika,
udzieli¢ Pracownikowi czas wolny od pracy w tym samym wymiarze, co czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych. Czas wolny powinien zosta¢, w miare mozliwosci, udzielony najpdzniej do korica miesigca, w ktorym
Pracownik pracowat w godzinach nadliczbowych. Decyzje w tym zakresie podejmuje bezposredni przetozony
Pracownika lub przetozony wyzszego szczebla.

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpic takze bez

wniosku Pracownika. W takim przypadku czas wolny od pracy udzielany jest najpdzniej do korica okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Decyzje w tym
zakresie podejmuje bezposredni przetozony Pracownika lub Kierownik jednostki.



7. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w godzinach nadliczbowych w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, nalezy w pierwszej kolejnosci udzieli¢ w zamian innego
dnia wolnego od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§28
1. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy w postaci
elektronicznej w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
2. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikdw otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze
nocnej pracodawca nie ewidencjonuje godzin pracy.

§29
Prezes Zarzadu w okreslonym trybie moze wprowadzi¢ dla niektorych pracownikéw lub grup pracownikéw inne systemy
i rozktady czasu pracy dopuszczone przez przepisy prawa pracy.

X. Wynagrodzenie
§30

1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest jeden raz w miesigcu, z dotu za przepracowany miesigc kazdego 10-go dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Wynagrodzenie za prace kierowcy wykonujgcego miedzynarodowe przewozy drogowe, ptatne jest w dwéch ratach:

1) pierwsza rata, z dotu, 10go dnia nastepnego miesigca kalendarzowego,
2) druga rata, z dotu, 21go dnia nastepnego miesigca kalendarzowego

3. lJezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze Pracownik ztozyt w
postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych. Wynagrodzenie
wypfacane jest w Kielcach w biurze Pracodawcy, w godzinach od 8:00 do 16:00.

5. Pracodawca na wniosek Pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dotyczgcej go dokumentacji ptacowe;j
do wgladu.

6. Za wadliwe wykonanie z winy pracownika produktéw lub ustug wynagrodzenie nie przystuguje. Jezeli wskutek
wadliwie wykonanej pracy z winy pracownika nastgpito obnizenie jakosci produktu lub ustugi, wynagrodzenie ulega
odpowiedniemu zmniejszeniu. Jezeli wadliwos¢ produktu lub ustugi zostata usunieta przez pracownika, przystuguje
mu wynagrodzenie odpowiednie do jakosci produktu lub ustugi, z tym, ze za czas pracy przy usuwaniu wady
wynagrodzenie nie przystuguje.

§31
Szczegodtowe warunki wynagrodzenia oraz inne swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich przyznawania ustala Regulamin
Wynagradzania obowigzujgcy w VIVE.

Xl Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§32

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ Pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy lub spdznienia, jesli przyczyna
jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie
powiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim
dniu tej nieobecnosci, bgdZ do osoby Przetozonego badz do Dziatu Kadr i Ptac, osobiscie lub przez inne osoby,
elektronicznie lub listownie, a takze w rozmowie telefonicznej lub poprzez wystanie wiadomosci SMS na numer
stuzbowy Przetozonego lub pracownika Dziatu Kadr i Ptac. W przypadku wysytki pocztg, za date zawiadomienia uwaza
sie date nadania przesytki.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba Pracownika potaczona z brakiem
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajgc Przetozonemu lub do Dziatu Obstugi Kadrowej odpowiednie dowody okreslone w przepisach prawa
pracy usprawiedliwiajgce spdznienie lub nieobecnosé.

5. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg Pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby zakaznej,
b) chorobg cztonka rodziny Pracownika, wymagajacg sprawowania przez Pracownika osobistej opieki
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dowodem usprawiedliwiajgcym nieobecno$¢ w pracy jest dokument ZUS e-ZLA dostarczany elektronicznie
poprzez specjalnie udostepniong Pracodawcy platforme ZUS. Warunkiem usprawiedliwienia nieobecnosci,
o ktorej mowa w pkt. b) powyzej, poza odpowiednim zwolnieniem lekarskim na dziecko lub cztonka rodziny -
ZUS ZLA jest dodatkowo dostarczenie prawidtowo uzupetnionego dokumentu Z-15 — Oswiadczenie pracownika,
ktére jest podstawg do wyptaty zasitku za ten czas.

§33
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela wtasciwy bezposredni przetozony - gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§34
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong nalezy do kierownika jednostki
organizacyjnej.
W przypadku nieobecnosci w pracy powyzej 30 dni z tytutu choroby nalezy dostarczy¢ Pracodawcy zaswiadczenie
lekarza medycyny pracy o zdolnosci do wykonywania pracy, ktory jest warunkiem dopuszczenia Pracownika do pracy.

XIl. Urlopy i zwolnienia od pracy
§35

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w petnym wymiarze przystugujgcym mu w danym roku
kalendarzowym.
Urlopu wypoczynkowego udzielajg kierownicy jednostek organizacyjnych podlegtym sobie Pracownikom.
Whniosek o udzieleniu urlopu moze by¢ sporzadzony w formie pisemnej, sms, elektronicznej, mailowej wystanej ze
stuzbowego konta mailowego Pracownika, konta mailowego Pracownika podanego w kwestionariuszu osobowym
lub poprzez Portal Pracownika — Pulpit Pracownika do jego bezposredniego Przetozonego przynajmniej 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu. W przypadku gdy Pracownik nie ma dostepu do zadnego z w/w no$nikdw, wniosek urlopowy
moze zostac ztozony w imieniu Pracownika przez Pulpit Kierownika. Przetozony zobowigzany jest do zapewnienia
zgodnosci danych wprowadzonych do systemu z zaakceptowanym wnioskiem Pracownika. Pracownik weryfikuje
stan urlopu wypoczynkowego na pasku wynagrodzen.

§36
Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Zgode na udzielenie urlopu bezptatnego wyraza kierownik jednostki organizacyjnej. Pracodawca moze odmowic
udzielenia Pracownikowi urlopu bezptatnego.

§37
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 nie pdzniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu do godziny, o ktérej Pracownik miat rozpoczgé prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy.
Zadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, powinno byé ztozone bezpoéredniemu przetozonemu
telefonicznie, pisemnie lub za posrednictwem krotkiej wiadomosci tekstowej (SMS).
Pracodawca moze nie zaakceptowac zadania Pracownika o udzielenie urlopu na zgdanie w sytuacjach uzasadnionych
szczegdlnymi okolicznosciami, np. wyjatkowa ochrong interesu Pracodawcy, chorobg innych pracownikow,
wymagajacymi obecnosci Pracownika w pracy.

§38

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepiséw
wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.
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Xlll.  Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
§39

1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych, mogace stanowi¢ przyczyne rozwigzania
z Pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia z jego winy, stanowig wszelkie zachowania naruszajgce w istotny
sposdb interes Pracodawcy, a w szczegdlnosci:

a.

zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia Pracodawcy, materiatéw, narzedzi, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

zabor, przywtaszczenie bgdz usitowanie dokonania zaboru lub przywtaszczenia mienia Spotki,
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione spdZnianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczanie,

niewykonywanie polecen przetozonych zwigzanych z praca,

niewtasciwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych lub wspdtpracownikow,

dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegélnosci w zakresie obowigzkéw ochrony jego
intereséw i mienia oraz posiadanych uprawnien,

wnoszenie, spozywanie, przychodzenie oraz pozostawanie w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci a takze wnoszenie, przyjmowanie, przychodzenie oraz pozostawanie pod wptywem Srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu - na terenie zaktadu pracy, w innym miejscu $wiadczenia pracy,

a w przypadku Kierowcdw na terenie stanowigcym stanowisko pracy kierowcy

palenie tytoniu we wszelkich pomieszczeniach zaktadu pracy, z wyjatkiem miejsc wyznaczonych,
zaktdécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieprzestrzeganie zasad bezpieczeristwa i nie stosowanie sie do wewnetrznych instrukcji i procedur ochrony
obiektdw, a w szczegdlnosci do Polityki Bezpieczenstwa Osdb i Mienia,

niewykonywanie polecen pracownikdéw ochrony oraz Przedstawicieli zespotu BHP, bezpieczenstwa i ppoz.,
nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
ochrony Srodowiska oraz ochrony danych osobowych,

nieprzestrzeganie obowigzku utrzymania w tajemnicy poufnych informacji, tajemnicy stuzbowej, poufnosci
wynagrodzenia oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych, a takze zaniechanie ochrony tych danych, zgodnie
z zapisami punktu XIX,

nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych u Pracodawcy,
niedochowanie poufnosci w zakresie posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia,
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen socjalnych,

razgce naruszenie Regulaminu Pracy, postanowien wewnetrznych, procedur i regulaminow Spétki,
dokonanie razgcego naduzycia lub zaprezentowanie razgcego zachowania wobec klienta lub kontrahenta
Pracodawcy,

popetnienie przestepstwa bgdz wykroczenia w czasie pracy albo na terenie zaktadu pracy lub w zwigzku
z otrzymanymi od Pracodawcy upowaznieniami, a takze z uzyciem jego mienia, srodkéw finansowych,
pieczeci lub drukow,

wyrzadzenie Pracodawcy szkody umysinej lub wynikajgcej z niedbalstwa albo z niezachowania nalezytej
starannosci,

razgce naruszenie przez Pracownika Spétki ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, a takze naduzywanie
korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

instalowanie nielegalnego oprogramowania na stuzbowym sprzecie komputerowym oraz korzystanie
z takiego oprogramowania,

kopiowanie lub niszczenie oprogramowania stanowigcego wtasnosé Pracodawcy,

niezwrocenie urzadzen stuzbowych, w tym telefonu, komputera oraz samochodu najpézniej w dniu
rozwigzania umowy o prace lub na kazde zgdanie Pracodawcy,

wykorzystywanie sprzetu, maszyn i urzadzen bedgcych wtasnoscig Pracodawcy do celéw prywatnych i nie
zwigzanych z pracg, w szczegdlnosci do innej dziatalnosci zarobkowej, chyba, ze instrukcje i procedury
wyraznie na to zezwalajg

2. W przypadku Pracownikdw wykonujgcych prace Kierowcy wadliwym wykonaniem ustugi, o ktérym mowa w art.
82 Kodeksu pracy jest ustuga transportowa, w trakcie realizowania ktorej doszto do wystgpienia co najmniej
jednego z ponizszych uchybien:

a.
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niezastosowanie sie przez Kierowce w trakcie wykonywania danej ustugi do norm okreslonych
w Rozporzgdzeniu WE 561/2006 oraz norm dotyczgcych czasu pracy kierowcéw,



b. niezastosowanie sie przez Kierowce do norm okreslonych w Rozporzgdzeniu (UE) nr 165/2014 mimo braku
ku temu uzasadnionych podstaw,

c. nieskorzystanie przez Kierowce z najkrotszej drogi w trakcie pokonywania trasy z miejsca zatadunku do
miejsca roztadunku /zrzutki/ mimo braku ku temu uzasadnionych podstaw,

d. powstanie szkody w pojezdzie jak i/lub w przewozonym towarze z winy Kierowcy.

§40

1. W przypadku podejrzenia naruszenia przez Pracownika obowigzkéw pracowniczych, zasad porzadku lub
bezpieczenstwa, badZz podejrzenia popetnienia wykroczenia lub przestepstwa - pracownik moze by¢ poddany
kontroli, na zasadach okreslonych przez Spétke w Procedurze dotyczacej zasad przeprowadzania kontroli
pracownikow wchodzgcych i opuszczajgcych teren prowadzenia dziatalnosci przez Pracodawce, wdrozonej w Spétce,
w sposob zwyczajowo przyjety. Kontroli podlega rowniez samochdd, bagaz, szafka ubraniowa i inne miegjsca,
w ktdérych przechowuje on rzeczy wtasne. Kontroli moze dokonywac pracownik ochrony lub przetozony.

2. W celu unikniecia pdzniejszych watpliwosci Pracownik ma obowigzek zgtosi¢ pracownikom ochrony lub
przetozonemu wnoszenie przedmiotow, co do ktérych moze powstaé watpliwos¢ czy nie stanowig mienia
Pracodawcy.

Pracownicy opuszczajacy teren zaktadu pracy mogg zosta¢ poddani kontroli w celu wykluczenia podejrzenia
dokonania zaboru lub przywtaszczenia mienia Spotki, w trybie okreslonym w Procedurze, ktérej mowa w ust. 1.
Pracownik ma zakaz wnoszenia przedmiotdw niebezpiecznych, tatwopalnych, wybuchowych i broni.

XIV.  Odpowiedzialno$¢ Pracownika za mienie Pracodawcy oraz wyrzadzong szkode
§41
Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong Pracodawcy wedtug przepisow dotyczacych odpowiedzialnosci
materialnej Pracownikow.
Pracownik jest odpowiedzialny materialnie za mienie powierzone mu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie. Do
celdow dowodowych przekazanie mienia powinno nastgpi¢ na pismie, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
podpisanego przez Pracodawce lub inng osobe pisemnie do tego upowazniong.
Pracownik jest zobowigzany, na kazde zgdanie Pracodawcy do zwrotu powierzonego mu sprzetu stuzbowego, ktéry
byt niezbedny do wykonywania pracy.
Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci wszczyna niezwtocznie Pracodawca,
sporzadzajac z przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protokét zawierajacy:
a. dane dotyczace osoby prowadzgcej postepowanie, osoby podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby
zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktora przyjeta za to mienie odpowiedzialno$¢ materialng,
b. opis szkody, data i miejsca jej powstania,
c. ustalenie i zatgczenie dowoddw i protokotow rozmow,
d. decyzje podjete w sprawie o ustalenie osoby odpowiedzialnej i wysokosci odszkodowania.
Pracownicy magazynowi odpowiadajg materialnie za towar znajdujacy sie w magazynie.
Pracownicy korzystajgcy z samochoddw stuzbowych sg zobowigzani do przestrzegania procedur uzytkowania
samochoddédw osobowych opisanych w przepisach wewnetrznych, w szczegdlnosci w Regulaminie Korzystania
Z Samochodoéw Stuzbowych Dla Pracownikéw Spoétki VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.
Pracownicy zatrudnieni na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem pojazdu sg zobowigzani do niezwtocznego
informowania pracodawcy o utracie koniecznych uprawnienn oraz innych okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkow pracowniczych.

XV. Kary porzadkowe
§42

1. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw 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.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy - Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
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3.

Kary udziela przetozony wyzszego szczebla w oparciu o umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego,
zgodnie z zasadami okreslonymi Kodeksem pracy.

XVI.  Bezpieczenstwo i higiena pracy
§43

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, w tym
w szczegolnosci do:

1.

10.

zaznajomienia sie z przepisami i zasadami bhp, udziatu w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

potwierdzenia na pismie zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz oceng ryzyka
zawodowego i zagrozeniami wystepujgcymi na stanowisku pracy,

wykonywania pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

wspotdziatania z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do zalecen lekarskich,
przed powrotem do pracy po nieobecnosci chorobowej trwajacej dtuzej niz 30 dni zgtosic sie do Dziatu Personalnego
z informacjg o planowanej dacie powrotu w celu uzyskania skierowania na badania kontrolne medycyny pracy
i poddac sie tym badaniom przed ponownym powrotem do pracy.
stosowania srodkdw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem,

niezwtocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia wspotpracownikdw, a takze innych osdb znajdujgcych sie w strefie zagrozenia o
grozacym im niebezpieczenstwie,

przestrzegania w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci m. in. poprzez nie wchodzenie na teren zaktadu pracy
oraz nieprzystepowanie do pracy, jak réwniez niespozywanie w czasie i miejscu pracy napojow alkoholowych
i nieuzywanie jakichkolwiek innych srodkéw odurzajacych, jak rdéwniez niezwtoczne zgtaszanie Pracodawcy
podejrzenia spozycia alkoholu lub jakichkolwiek innych srodkéw odurzajgcych przez innego Pracownika,
przestrzegania zakazu palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach zaktadu pracy, z wyjatkiem wyznaczonego
w tym celu miejsca.
§44

Zasady przydziatu odziezy roboczej, obuwia roboczego, odziezy ochronnej oraz srodki ochrony indywidualnej
i osobistej okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Zmiany dotyczace zasad wyposazenia w odziez robocza, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
i osobistej nie wymagajg zmiany Regulaminu, a polegajg na aktualizacji zatacznika i przekazanie informacji
0 zmianach Pracownikom.

§45

W widocznych miejscach w zaktadzie pracy umieszczone sg apteczki.

Przy apteczkach umieszczona jest lista osdb wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy wraz z numerem
kontaktowym.

Osoba odpowiedzialng za wyposazenie apteczki jest kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za obszar,
w ktérym znajduje sie apteczka.

§ 46

Pracownicy potwierdzajg na piSmie uczestnictwo w szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej. Karta szkolenia powinna by¢ dotgczona do akt osobowych Pracownikow.

Pracodawca dopusci Pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe,
orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku, po odbyciu wymaganego szkolenia BHP wstepnego
ogdlnego oraz stanowiskowego, a takze szkolenia z zasad ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w srodki
ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg. W razie niespetnienia ktéregokolwiek tych wymogow z winy
Pracownika, Pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana za
nieusprawiedliwiona.

§ 47

Na terenie zaktadow pracy Pracodawcy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsca w tym celu
wyznaczonego.
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XVII.  Ochrona pracownikéw mtodocianych oraz kobiet w ciagzy i karmigcych dziecko piersig
§48

Zabronione jest zatrudnianie osdb, ktére nie ukonczyty 15 roku zycia, poza wyjatkami wynikajgcymi z przepisow
Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.
Zatrudnianie mtodocianych moze mie¢ miejsce w przypadkach i na zasadach okreslanych przepisami prawa.
Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnianym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe zawiera Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Pracodawca zapoznaje mtodocianego z wykazem lekkich prac przed rozpoczeciem przez niego pracy.
Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym zawiera
Zatacznik nr 4a Regulaminu.

§49
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, moggacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersig.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mieé niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig, o ktérych mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu stanowi Zatacznik
nr 3 sporzgdzony na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

XVIIl.  Réwne traktowanie w zatrudnieniu oraz przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji

§50
Tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Pracodawca w celu zapobiegania niepozgdanym zjawiskom w miejscu pracy w tym zapobiegania mobbingowi i
dyskryminacji, umozliwia pracownikom zgtaszanie uwag i zastrzezen co do zachowania innych Pracownikéw oraz
Pracodawcy, a takze w celu podjecia stosownych dziatan wyjasniajacych, tworzy Polityke zapobiegania
niepozadanym zjawiskom w miejscu pracy stanowigca Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

XIX.  Obowigzek zachowania tajemnicy
§51

Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce wartos¢ gospodarczg.
Tajemnicg przedsiebiorstwa Pracodawcy w szczegdlnosci jest informacja dotyczaca:

—  struktury organizacyjnej Pracodawcy,

— strategii i celéw biznesowych,

— ddbr osobistych Pracownikéw i Pracodawcy, w tym danych osobowych oraz wynagrodzen innych

Pracownikdw w granicach okreslonych przez przepisy prawa,

—  struktury wynagrodzen, systemu premiowania i motywacji,

— technologii i produkcji wyroboéw i produktéw oraz receptury produktéw,

—  planéw i wynikéw sprzedazy,

—  finanséw Pracodawcy,

— dokumentacji technicznej, inwestycyjnej oraz opracowan technologicznych,

— wszelkiej specyficznej wiedzy dotyczacej przedsiebiorstwa (know-how),

— materiatow pokontrolnych,

— umow zawieranych przez Pracodawce,

— sieci dystrybucyjnej Pracodawcy i warunki zbytu,

— ochrony obiektéw Pracodawcy,

— ochrony danych, w tym osobowych.
Pracownik zobowigzany pozostaje nie ujawniac¢ bez pozwolenia Pracodawcy zadnych informacji bedgcych tajemnica
przedsiebiorstwa VIVE. Pracownicy w czasie trwania stosunku pracy, jak rowniez po jego ustaniu, zobowigzani sg do
zachowania poufnosci w odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych w jakikolwiek sposéb podczas wykonywania
czynnosci zawodowych na rzecz VIVE.
Kazdy Pracownik majgcy dostep do informacji jest zobowigzany do zabezpieczenia ich przed naduzyciem, ktére moze
polega¢ na wykorzystaniu informacji do celéw prywatnych lub ujawnieniu w zamian za materialng korzys¢ albo
w celu sabotowania interesu Firmy.



5. Informacje dotyczace lub odnoszgce sie w jakikolwiek sposéb do dziatalnosci Pracodawcy, mogg by¢ przekazywane
przedstawicielom mediéw jedynie przez upowaznionych pracownikow — w sposdb i w formie zatwierdzonej przez
Pracodawce.

§52
1. Wszelkie materiaty, bez wzgledu na ich forme, w tym dokumenty finansowe i prawne, udostepnione w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci zawodowych pracownikom VIVE, sg objete poufnoscia.
2. Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzgdku we wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem czynnosci
zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentow w momencie zaprzestania wspétpracy z VIVE.

XX. Postanowienia koricowe
§53
1. Pracownikom nie wolno przyjmowac prezentdw lub ustug od osdb i instytucji, ktére prowadzg interesy z Pracodawca,
chyba, ze nie przedstawiajg one wiekszej wartosci i nie majg zadnego wptywu na stosunki Firmy z osobg trzecia.
2. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci nalezy sie kontaktowac z bezposrednim przetozonym.

§54
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogtoszenia i jednoczesnie przestaje obowigzywacd
poprzedni Regulamin Pracy.
§55
1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego zatrudnionego pracownika przed rozpoczeciem przez
niego pracy,
2. Pracownik, wtasnorecznym podpisem, potwierdza zapoznanie sie z Regulaminu Pracy,
3. Regulamin jest dostepny do wglgdu Pracownikéw w godzinach pracy, w:
a. Dziale Personalnym,
b. wintranecie.
§ 56
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg odpowiednie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do tego kodeksu oraz inne przepisy prawa polskiego.

Anna Miernikiewicz
Prezes Zarzadu

Bertus Servaas
Wiceprezes Zarzadu
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy — Przepisy Dotyczace Rownego Traktowania Pracownikow
- Kodeks Pracy

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, 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 sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

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

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

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

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery
(molestowanie).

§ 6 Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to
moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego
dziatann przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%. § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 183 § 1, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z pracg,
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, proporcjonalne do osiggniecia zgodnego
z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg
rzeczywistym i decydujgcym 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. 183a § 1,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawnosg,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony czas,
zmierzajgce do wyrdéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreélonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Rdznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych
zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow porownywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 1834, Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepiséw.

Art. 183, § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnier przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowacd jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowié 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.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy - Gospodarowanie odziezg roboczg, obuwiem roboczym oraz srodkami
ochrony indywidualnej i osobistej
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10.

11.

12.

13.

Gospodarowanie odziezg roboczg, obuwiem roboczym oraz sSrodkami ochrony indywidualnej

i osobiste].

Na podstawie Art. 237° oraz Art. 2377 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy pracodawca zapewnia
pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej spetniajagce wymagania
obowigzujacych norm i przepiséw.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy zgodnie z ,Tabelg przydziatu odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej".

Tabela okresla normy przydziatu odziezy i obuwia dla pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu
pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzycia wydtuza sie
proporcjonalnie.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze powinny byé uzytkowane przez pracownikéw
W miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem.

Dla pracownikéw wskazanych w Tabeli nr 1 odziez robocza dostarczana jest przez zewnetrzng firme rentalowg
(wynajmujaca), natomiast obuwie robocze oraz sSrodki ochrony indywidualnej dostarczane sg przez VIVE Logistic
Services Sp. z 0.0. Odziez robocza przygotowywana jest przez zewnetrzng firme rentalowg indywidualnie dla
kazdego pracownika.

Pracownik zobowigzuje sie do przestrzegania zakazu dokonywania samodzielnie jakichkolwiek przerdbek
w zakresie przekazanej odziezy roboczej tj. skracania, zwezania itp. Kosztami wynikajgcymi z przywrdcenia
odziezy do stanu pierwotnego zostanie obcigzony pracownik.

Nowozatrudnieni pracownicy otrzymujg tymczasowy komplet odziezy roboczej, w ktorym pracujg do czasu
przygotowania dla nich docelowych sortéw odziezowych.

Odziez robocza wydawana jest przez pracownikéw VIVE lub pracownikéw zewnetrznej firmy rentalowej. Obuwie
robocze wydawane jest przez pracownika Administracyjnego z zespotu BHP odpowiedzialnego za magazyn
odziezy roboczej i obuwia. Srodki ochrony indywidualnej wydaje Dziat Zakupéw Zaopatrzeniowych lub
przetozony pracownika.

Pracownik potwierdza otrzymanie odziezy wtasnorecznym podpisem na oSwiadczeniu, zobowigzujac sie
jednoczesnie do poniesienia kosztéw, w przypadku zawinionego przez niego zniszczenia lub utraty odziezy,
obuwia roboczego czy s$rodkéw ochrony indywidualnej. Oswiadczenia przechowywane bedg wraz
z dokumentacja pracowniczg w miejscu wydawania odziezy.

Brak rozliczenia sie z przekazanych $rodkéw ochrony indywidulanej, odziezy roboczej oraz butéw roboczych
najpdzniej w ostatnim dniu pracy bedzie traktowane jako zawiniong utrate powyzszych powodujgcg aktualizacje
obowigzku pokrycia kosztow przez pracownika zgodnie z oswiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 10.
Potwierdzeniem rozliczenia sie pracownika z w/w S$rodkéw jest karta obiegowa podpisana przez osobe
odbierajgcg wyposazenie.

Miesieczna wysoko$¢ ekwiwalentu za pranie i naprawe odziezy roboczej wynosi:

a. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy samochodu ciezarowego: 12,00 zt.

Pracownikowi, ktéry niezaleznie od przyczyny przepracowat mniej niz potowe obowigzujgcego go czasu pracy,
ekwiwalent za obuwie robocze, odziez oraz ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy roboczej nie przystuguje,

Ustala sie, ze miesieczny ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy roboczej oraz za obuwie robocze bedzie
wyptacany facznie, raz w miesigcu z dotu w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego razem
z wynagrodzeniem za prace. Ustala sie, ze w stosunku do kierowcy, poczawszy od dnia przekazania odziezy
ekwiwalent bedzie wyptacany zgodnie z zapisami niniejszego punktu tj co miesigc.



Tabela nr 1 przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej

Dziat Plac Stanowisko Zakres wyposazenia okres uzytkowania ilo$¢ szt. w uzyciu
Magazyn M g/lcjanf?nziz?risg;nr\j,chg;zzista, R-Ogrodniczki Rental 3
Koordynator R-Polar Rental 2
O-Kurtka ocieplana Rental 2
R-Bluza dresowa Rental 3
R-Koszulka polo krétki rekaw Rental 4
O-Buty robocze 24 m-ce 1
Magazyn M Magazynier - operator wozka R-Ogrodniczki Rental 3
R-Polar Rental 2
R-Kurtka ocieplana Rental 2
R-Bluza dresowa Rental 3
R-Ogrodniczki ocieplane Rental 3
R-T-shirt krotki rekaw Rental 5
O-Buty robocze letnie 24 m-ce 1
Transport Intermodalny M Kierowca Transportu Intermodalnego | R-Spodnie 24 m-ce 2
R-Kurtka ocieplana 36 m-cy 1
O -Buty robocze 24 m-ce 1
R - Koszulka granat " resist
heavy RO1" 24 m-ce 3
O - koszulka odblaskowa "T-
shirt Flash" 24 m-ce 1

Objasnienie skrétow:
0.z. - okres zimowy (od 01.11 do 31.03)
R - odziez robocza d.z. - do zuzycia lub utraty cech ochronnych
O - odziez ochronna Rental - wynajem odziezy roboczej i ochronnej
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OSWIADCZENIE

Potwierdzam przyjecie do uzytkowania odziezy roboczej firmy .........cccoovevee Sp.zo.0.
Jednoczes$nie wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia réwnowartosci tej odziezy w przypadku jej
zagubienia lub zniszczenia przez uzywanie niezgodne z jej przeznaczeniem oraz w przypadku nie rozliczenia sie z niej.

Nr art. Nazwa artykutu Cena przygotowania odziezy do uzytku | llo$¢ szt. na pracownika

Przyktad Przyktad

5030 | Koszulka polo czerwona

Potwierdzam przyjecie do uzytkowania obuwia roboczego stanowigcego wtasnos¢ VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.

Jednoczes$nie wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia rownowartosci tego obuwia w przypadku jego
zagubienia lub zniszczenia przez uzywanie niezgodne z jego przeznaczeniem oraz w przypadku nie rozliczenia sie z niego.

Nr art. Nazwa artykutu Cena przygotowania odziezy do uzytku llo$¢ szt. na pracownika
1 Obuwie robocze letnie
2 Obuwie robocze zimowe

Zobowigzuje sie dbac o nalezyty stan przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
oraz uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku rozwigzania umowy o prace zobowigzuje sie do zwrotu
pobranych sortow w stanie nalezytym.

W razie nie rozliczenia sie, utraty lub zniszczenia z wtasnej winy odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej Zobowigzuje sie do zapfaty kwoty réwnej nie zamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczonych
przedmiotow, ktora to wartosé zostanie okreslona zostaje jako rdznica wynikajgca z ceny zakupu podanej powyzej, a jej
niezamortyzowang wartoscig i w przedmiotowym zakresie upowazniam Pracodawce do potrgcenia przedmiotowej kwoty
Z mojego wynagrodzenia za prace.

Data i czytelny podpis pracownika
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiag

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

a.

7\_‘_ Faa—

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4
razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min,
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg,
reczna obstuga elementéw urzadzen (dZwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:

i. przy obstudze oburecznej— 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

ii. przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt

1,

nozna obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przyciskéw itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajgcej 30 N,
reczne przenoszenie pod gore:

i. przedmiotdw przy pracy statej,

ii. przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,
obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

i. 30 N — przy pchaniu,

ii. 25 N — przy ciggnieciu,
reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym przemieszczaniu
przedmiotow,
reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia,
przewozenie tadunkow na wézku jednokotowym (taczce) i woézku wielokotowym poruszanym recznie,
prace w pozycji wymuszonej,
prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji
stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa
przerwa,
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy
czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

a.
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wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.
1 pkt 1-12,5 kJ/min,
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:
i. 6 kg — przy pracy statej,
ii. 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:
i. przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1,
ii. przy obstudze jednorecznej— 10 N przy pracy stateji 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1; Dziennik Ustaw — 3 — Poz. 796,
nozna obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przyciskdéw itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:
i. 60 N — przy pracy statej,
ii. 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,



reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢
przekraczajgcg 25 m,
reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg,
reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:
i. 4 kg — przy pracy statej,
ii. 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgcej:
i. 60 N — przy pchaniu,
ii. 50 N — przy ciggnieciu,
reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych (w szczegdlnosci beczek, rur o duzych
Srednicach), jezeli:
i. masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,
ii. masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete,
udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw,
reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia,
przewozenie tadunkow o masie przekraczajacej:
I 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15
kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
I 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym
5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
. 90 kg — przy przewozeniu na wodzku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg
przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkow po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci,
przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tgcznie z masg wozka:
I 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
Il 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;
przewozenie tadunkow:
I na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
I na taczce lub wdzku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,
M. na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
V. na wozku szynowym na odlegtos¢ przekraczajacg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

a.

prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
Srednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacg tych prac, jest wiekszy od 1,0; Dziennik Ustaw — 4 — Poz.
796,

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest mniejszy od -1,0,

prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

Ill. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

a.
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prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:



poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,
szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny poziom dZwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,

b. prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom cisnienia akustycznego
skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

c. prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

w0 o

rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
Srodkowych od 10 kHz do 40 kHz — przekraczajg nastepujgce wartosci.

Czestotliwos¢ srodkowa pasm tercjowych (kHz)

Réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do

przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB),
Maksymalny poziom ci$nienia akustycznego (dB) 10; 12,5; 16 75 95 20 85 105 25 100 120 31,5; 40 105 125,

Czestotliwos¢ Srodkowa pasm

Rownowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do

Maksymalny poziom ci$nienia

tercjowych (kHz)

przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu

akustycznego (dB)

pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

h. prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez koriczyny gérne, ktorych:

wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1
m/s2,

warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

i.  wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania

jonizujacego:

a. Dla kobiet w cigzy:

l. prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

1. prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa
atomowego,

b. Dlakobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych
w przepisach Prawa atomowego. Dziennik Ustaw — 5 — Poz. 796.
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V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkow, prace w zbiornikach ci$nieniowych oraz wszystkie
prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

a.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

l. prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej

i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

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 pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

a.

prace w narazeniu na dziafanie substancji i mieszanin spefniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym i uchylajagcym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353
z31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym
lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
I. dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
Il. rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
Ill. dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
IV. dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)
niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;
prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy:
I. czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,
Il. leki cytostatyczne,
Ill.  mangan,
IV. syntetyczne estrogeny i progesterony,
V. tlenek wegla,
VI. oféw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
VIIl. rtecijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;
prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy
przekraczajg,
wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w sSrodowisku pracy,
prace lub procesy technologiczne, w ktéorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub
czynnikdw o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotworczym lub
mutagennym w srodowisku pracy.

VIII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
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a.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
l. prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach; Dziennik Ustaw — 6 — Poz. 796
Il. prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);
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b.

Il inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw,
udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami
wybuchowymi

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



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy — Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mfodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe oraz wykaz prac wzbronionych mtodocianym

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe

1.
2.

Mtodociany zatrudniony w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze wykonywac tylko prace lekkie,

Praca lekka to taka, ktora nie powoduje zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju, psychofizycznego oraz nie utrudnia
mitodocianemu wypetnienia obowigzku szkolnego,

Przez prace lekkie rozumie sie prace:

a) niewymagajace pozycji wymuszonej dtuzej niz 2 godziny dziennie,

b) niewymagajgce wysitku fizycznego wiekszego niz potrzebny do wykonania prac,

c) niewymagajgce pracy przy monitorze ekranowym dtuzej niz 2 godziny w ciggu dnia.

Mtodociani mogg wykonywac:

a) proste prace biurowe, jak segregacja korespondencji, wysytka i odbieranie poczty elektronicznej, przepisywanie
krotkich pism,

b) czynnosci pomocnicze, do ktérych w szczegdlnosci nalezy wykonywanie notatek, uktadanie biezgcych
dokumentow, adresowanie kopert i podobne,

c) lekkie prace fizyczne, do ktérych nalezy dorazne przenoszenie ciezaréow do 5 kg po 2,5 kg na kazda reke po
powierzchniach ptaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kazdg reke po schodach.

WYKAZ PRAC WZBRIONONYCH MtODOCIANYM

PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, WYMUSZONA POZYCJA CIALA ORAZ ZAGRAZAJACE
PRAWIDLOWEMU ROZWOJOW!I PSYCHICZNEMU

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

1) Prace polegajace wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz prace wymagajgce
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto
na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla mtodocianych kobiet —w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla mtodocianych mezczyzn —w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, aw
odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami transportu, przy przetaczaniu beczek,
bali, klocow itp.
4) Pozostate prace ujete w przepisach dotyczgcych recznych prac transportowych, wydanych na podstawie art.
237% § 1 Kodeksu pracy, przekraczajgce warto$é obcigzenia mtodocianych:
a) dla mtodocianych kobiet 60% dopuszczalnej wartosci obcigzenia dla kobiet,
b) dla mtodocianych mezczyzn 40% dopuszczalnej wartosci obcigzenia dla mezczyzn

—z wytgczeniem wartosci okreslonych w pkt 2.

2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2)  Prace wykonywane w pozycji lezgcej, na boku lub na wznak, w tym w szczegdlnosci przy naprawach pojazdéw
mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlnosci przy recznym cyklinowaniu podtdg, przy pracach
brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu:
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1)

Prace w warunkach moggcych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegdlnosci:

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej ilosci lub szybko po sobie nastepujgcych informacji
i podejmowania decyzji moggcych spowodowad grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu
czasowego, W tym zwigzane z obstugg elementow sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn lub wynagradzane w zaleznosci od osigganych rezultatéw.

PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIAtANIE CZYNNIKOW CHEMICZNYCH, PYLtOWYCH, FIZYCZNYCH
I BIOLOGICZNYCH

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych i pytowych:

1)

Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji okreslone
w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008
r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcego
i uchylajgcego dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcego rozporzadzenie (WE)
nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008,str. 1, z pdzn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
a) toksycznos$¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie zrace na skére, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
) gaz fatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecztatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
materiaty wybuchowe, kategorie , niestabilny materiat wybuchowy” lub materiaty wybuchowe podklasy
1.1,1.2,1.3,1.4,1.5(H200, H201, H202, H203, H204, H205),
g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typow A, B, C lub D (H240, H241, H242),
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),
i) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2 (H370, H371),
j)  dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372, H373),
k) dziatanie uczulajgce na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
I)  dziatanie uczulajgce na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),
m) rakotwdrczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
n) dziatanie mutagenne na komaorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
0) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd, H360D, H360Df).

O

-
—

Prace z substancjami, ich mieszaninami lub pytami o dziataniu rakotwdérczym lub mutagennym uwalniajgcymi sie
w procesach technologicznych, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 222 §3 Kodeksu pracy.
Prace z substancjami psychoaktywnymi i ich mieszaninami.

Prace w narazeniu na otow i jego zwigzki.

Prace w narazeniu na azbest.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw fizycznych:

1)

Prace w przestrzeni pola elektromagnetycznego stref ochronnych, wyznaczonej zgodnie z przepisami wydanymi

na podstawie art. 228 § 3 Kodeksu pracy, dotyczagcymi najwyzszych dopuszczalnych stezen

i natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie przekraczajgcym dopuszczalne

wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego.

Prace w warunkach narazenia na odbite/rozproszone promieniowanie laseréw klasy 3b lub 4 wedtug Polskiej

Normy PN-EN 608225-1.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwtaszcza emitowane przez technologiczne

urzadzenia przemystowe, w tym w szczegdlnosci przy elektrycznym spawaniu, cieciu i napawaniu metali.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone,

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 80 dB lub

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB, lub

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.



7) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:
a) rownowazne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwo$ciach srodkowych od 10
kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy lub
b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10
kHz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czestothiwosc srodkowa pasma Rownowainy poziom cisnicnia Maksymalny poziom cisnienia
tercjowego (kHz) akustycznego odniesiony akustycznego (dB)
do 8-godzinnego dobowego
lub przecigtnego tygodmowego,
okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12.5; 16 75 100
20 85 110

25 100 125
31.5: 40 105 130

8) Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm cztowieka przez koriczyny gorne, przy ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy

wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s?

lub

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych
(ahwx, dhwy, ahwz), przekracza 4 m/sz.

9) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym dziataniu na organizm cztowieka, przy ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci réwnowaznego energetycznie dla 8 godzin dziatania
skutecznego, skorygowanego czestotliwosSciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wsrdd przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem witasciwych wspotczynnikow
(1,4awx, 1,4awy, aw:), przekracza 0,19 m/s?.

lub

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci skutecznego skorygowanego
czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wsrdd przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych wspodtczynnikéw (1,4awx, 1,4awy, awz),
przekracza 0,76 m/s2.

10) Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C i wilgotnos¢ wzgledna powietrza
przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania otwartego zrdodta promieniowania.

11) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 10°C albo przy wilgotnosci wzglednej wyzszej niz 65%.

12) Prace w warunkach narazajgcych na przemakanie odziezy, powodujgce naruszenie bilansu cieplnego
u mtodocianych.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych:

1) Prace w narazeniu na czynniki biologiczne zakwalifikowane do nastepujgcej grupy zagrozenia, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki, wydanych na podstawie art. 222! §3 Kodeksu pracy:
a) oznaczone dodatkowo jako A (mozliwe efekty alergiczne) lub T (produkcja toksyn) lub D (wykaz

pracownikow narazonych na dziatanie tego czynnika biologicznego ma by¢ przechowywany przez okres 10
lat po zakonczeniu ostatniego zanotowanego przypadku narazenia), jezeli prawidtowo przeprowadzona
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ocena narazenia na szkodliwe czynniki biologiczne wykazata ich obecno$¢ na stanowisku pracy — grupa 2
zagrozenia,

b) jezeli prawidtowo przeprowadzona ocena narazenia na szkodliwe czynniki biologiczne wykazata ich
obecnos¢ na stanowisku pracy —grupa 3 lub 4 zagrozenia.

Prace, przy ktérych zrédtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub materiat zakazny pochodzenia

ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w szczegdlnosci wszelkie prace w szpitalach zakaznych lub oddziatach

zakaznych.

Prace, przy ktorych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi przenoszonymi na cztowieka przez kontakt

ze zwierzetami lub produktami pochodzenia zwierzecego, w szczegdlnosci:

a) drobnoustrojami wywotujgcymi choroby odzwierzece (zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwierzecego wytwarzanymi zardowno przez zwierzeta kregowe, jak
i bezkregowe, w tym alergenami roztoczy, alergizujgcymi czgstkami ciata i wydalin owaddw, alergenamiryb,
pierza, naskérka, wydzielin i wydalin ptakéw, naskérka, siersci, wydzielin i wydalin zwierzat.

Prace, przy ktérych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia roslinnego lub

mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny, w szczegdlnosci:

a) drobnoustrojami wystepujacymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami, grzybami, ktore stanowig
zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania, przetwarzania i uzytkowania surowcow roslinnych,

b) pytami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe, w tym pytami zbozowymi, paszowymi,
tytoniowymi lub z ziét leczniczych.

PRACE STWARZAJACE ZAGROZENIA WYPADKOWE

1)

11)
12)

Prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazéow, w tym

w szczegdlnosci zwigzane z:

a) uzytkowaniem maszyn okres$lonych w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21
pazdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagan dla maszyn (Dz. U. poz. 1228 oraz z 2011 r. poz. 701),

b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

c) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstugg dzwignic, kafaréw i kotowrotow,

d) obstugg kottdw parowych, urzadzen i naczyn, w ktérych wystepuje cisnienie powyzej 0,5 bara, oraz obstuga
generatoréw gazowych,

Prace wymagajgce obstugi sprzetu do produkgji, przechowywania lub zastosowania gazow ciektych, sprezonych

lub rozpuszczonych.

4) Prace przy uzytkowaniu kadzi, cystern, zbiornikdw i butli zawierajacych czynniki wymienione w czesci Il ust. 1.

Prace zwigzane z obstugg, konserwacjg, remontamii montazem urzgdzen, instalacji i sieci elektroenergetycznych

0 napieciu elektrycznym znamionowym powyzej 1000 V pradu zmiennego lub 1500 V pradu statego.

Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w szczegdlnosci:

a) prace kierowcéw pojazdow silnikowych iich pomocnikdw,

) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagondw i przyczep,

O

c) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych.
a) w zagtebieniach o gtebokosci wiekszej niz 0,7 m, ktérych szerokosé jest mniejsza niz dwukrotna gtebokosé,
b) przy budowie i rozbidrce obiektéw budowlanych,

)

0O

inne prace grozace obsunieciem ziemi lub zawaleniem konstrukcji.

Prace na wysokosci powyzej 3 m.

Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry oswietlenia nie odpowiadajg
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zatacznik nr 4a do Regulaminu Pracy — Wykaz prac wzbronionych mtodocianym, przy ktérych zezwala
sie na zatrudnienie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat w celu odbycia przygotowania zawodowego.

PRACE ZAGRAZAJACE PRAWIDLOWEMU ROZWOJOW! FIZYCZNEMU | PSYCHICZNEMU

1. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata.
Prace przy naprawach pojazdéw samochodowych, uktadaniu podtdg oraz uktadaniu i naprawach nawierzchni
drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na dobe.

PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIAtANIE CZYNNIKOW CHEMICZNYCH, PYLtOWYCH, FIZYCZNYCH
I BIOLOGICZNYCH

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych i pytéw.

1)

Prace mtodocianych z czynnikami chemicznymi i pytami wymienionymi w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia
czesC Il ust. 1 pkt 1 lit. i—o oraz pkt 2, jezelijest to niezbedne do ich ksztatcenia zawodowego, pod warunkiem,
ze pracodawca tgcznie:

a) ograniczy prace mtodocianego do dwdch dni w tygodniu i w czasie nie dtuzszym niz 4 godziny na dobe
ponizej wartosci najwyzszych dopuszczalnych stezen w powietrzu na stanowiskach pracy oraz wyposazy
go w prawidtowo dobrany sprzet ochronny drég oddechowych, odziez i rekawice ochronne,
odpowiednie do wystepujgcych w miejscu pracy substancji chemicznych i ich mieszanin niezaleznie od
poziomu stezen tych substancji w powietrzu w srodowisku pracy,

b) wuzyska specjalistyczng opinie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan u pracownika
mtodocianego do wykonywania prac w miejscu wystepowania substancji i ich mieszanin oraz pytow
wskazujgcych dziatanie uczulajgce na drogi oddechowe lub skére.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych.

1)

Prace mtodocianych przy spawaniu, cieciu i stapianiu metali, z wytgczeniem metali kolorowych oraz

spawania wewnatrz zbiornikdw i pod woda, pod warunkiem wykonywania prac nie dfuzej niz

3 godziny na dobe oraz 60 godzin w catym okresie szkolenia zawodowego, pod nadzorem nauczycieli zawodu

lub instruktorow praktycznej nauki zawodu posiadajacych kwalifikacje spawacza. Zatrudnianie

mtodocianych przy spawaniu, cieciu i stapianiu metali moze sie odbywac tylko na tych stanowiskach, na

ktérych jest zapewniona skutecznie dziatajgca wentylacja miejscowa i ogdlna, a prace wykonywane sg poza

przestrzenia pola elektromagnetycznego stref ochronnych, wyznaczong zgodnie z przepisami wydanymi na

podstawie art. 228 § 3 Kodeksu pracy, dotyczgcymi najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow

szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Prace w mikroklimacie gorgcym do wartosci 26°C wskaZnika obcigzenia termicznego WBGT, wykonywane

do 3 godzin na dobe, pod warunkiem zachowania norm wydatku energetycznego netto dla mtodocianych

oraz zapewnienia mtodocianym na stanowiskach pracy dostatecznej ilosci odpowiednich napojow

i dziesieciominutowych przerw po kazdych piec¢dziesieciu minutach pracy.

Prace w mikroklimacie zimnym, z wytgczeniem prac w chtodniach i zamrazalniach, pod nastepujgcymi

warunkami tacznie:

a) wyposazenia mtodocianych w odziez, rekawice i obuwie o odpowiedniej cieptochronnosci, zgodnej
Z wymaganiami normy przenoszacej norme europejska,

b) zapewnienia na stanowiskach pracy gorgcych napojéw,

c) przestrzegania, aby wydatek energetyczny netto nie przekraczat norm dla mtodocianych oraz
ograniczenia do 3 godzin na dobe czasu pracy mtodocianych w pomieszczeniach z temperaturg nizsza
niz 10°C.

3.  Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdéw biologicznych.

1)

Prace w narazeniu na czynniki stwarzajgce ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii
lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami i profilaktycznym stosowaniu
odpowiednich srodkéw ochrony skoéry i uktadu oddechowego.



38

PRACE STWARZAJACE ZAGROZENIA WYPADKOWE

Prace kierowcy pojazdu silnikowego, jezeli program nauczania zawodu przewiduje przygotowanie do kierowania
pojazdem silnikowym.

Prace w zagtebieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 23715 § 2 Kodeksu pracy, dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania
robdt budowlanych.

Prace mtodocianych:

1)

2)

a)

zwigzane z montazem, demontazem i konserwacjg linii energetycznych, rozdzielni, stacji transformatoréow
i nastawni, w tym na wysokosci powyzej 3 m, pod warunkiem catkowitego wytgczenia linii lub urzadzen spod
napiecia przy jednoczesnym zabezpieczeniu miejsca pracy, tak aby wykluczone byto przypadkowe wtgczenie
tych linii lub urzadzen pod napiecie, przypadkowe zblizenie sie na niebezpieczng odlegtos¢ do czesci
urzadzen pozostawionych pod napieciem lub ich dotkniecie oraz:

—  zastosowania zabezpieczenia przed skutkami wytadowan atmosferycznych,

— wykonywania ich poza przestrzenig pola elektromagnetycznego stref ochronnych, wyznaczong
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 228 § 3 Kodeksu pracy, dotyczgcymi najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

na wysokosci powyzej 3 m, w wymiarze do 2 godzin na dobe, pod warunkiem petnego zabezpieczenia przed
upadkiem i wytgczenia pozostatych zagrozen,

przy uzytkowaniu maszyn okreslonych w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki
z dnia 21 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagan dla maszyn (Dz. U. poz. 1228 oraz
22011 r. poz. 701),



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy — Wykaz stanowisk objetych zadaniowym systemem czasu pracy

1. Dyrektor *
2. Zastepca Dyrektora *

* doprecyzowanie nazwy w umowie o prace
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy -, Instrukcja badania stanu trzeZzwosci pracownikéw oraz na obecnosc
Srodkdw dziatajacych podobnie do alkoholu”.

40

§1

Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw oraz innych oséb, a takze ochrony

mienia, pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole (dalej jako: ,Kontrola”) trzezwosci lub/i kontrole na obecno$é

w organizmie pracownika $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej

Instrukcji.

Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole pracownikdw:

a) wkazdym przypadku podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy lub przebywa w pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu.

b) w celach prewencyjnych wobec wszystkich pracownikéw lub w danej grupie Pracownikéw, wykonujgcych
prace na danej zmianie w danym dniu lub pracownikéw wytypowanych wyrywkowo wedtug decyzji
Pracodawcy.

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2 lit. a) oraz b) powyzej moze dotyczy¢ kazdego pracownika bez wzgledu na grupe

i stanowisko, na jakim pracownik pozostaje zatrudniony.

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2 lit. a) moze by¢ przeprowadzona w kazdym przypadku powziecia przez

pracodawce, osoby kierujgce pracownikami (przetozeni), przedstawiciela stuzby BHP lub pracownika firmy

ochroniarskiej podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy lub przebywa w pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu. Kontrola, o ktérej mowa

w ust. 2 lit. b) moze by¢ przeprowadzana kazdego dnia lub rzadziej, przed rozpoczeciem pracy, w trakcie jej

trwania (jednokrotnie lub wielokrotnie) a takze na zakonczenie pracy — wedtug decyzji pracodawcy w zaleznosci

od potrzeb prewencyjnych.

Kontrola moze by¢ prowadzona zarowno w przypadku pracy wykonywanej na terenie zaktadu pracy pracodawcy,

w innym miejscu wykonywania pracy jak i miejscu wykonywania pracy zdalnej jezeli takowa ma miejsce.

§2

Kontrole przeprowadza wyznaczona i wyposazona w stosowne upowaznienie przez pracodawce osoba.
W trakcie kontroli, podczas powtdrnego badania, osobie przeprowadzajgcej kontrole musi towarzyszy¢ inna
0soba, ktdrg moze byé w szczegdlnosci przetozony.

Kontrole przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci oraz innych débr osobistych pracownika. Kontrole
trzezwosci przeprowadza sie przy uzyciu urzgdzenia elektronicznego dokonujgcego pomiaru stezenia alkoholu
w wydychanym powietrzu, z uzyciem ustnika, metodg spektrometrii w podczerwieni lub utleniania
elektrochemicznego posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy kalibracje lub wzorcowanie. Kontrole na
obecnos$¢ w organizmie Pracownika srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu przeprowadza sie przy uzyciu
badanie na obecnos¢ srodkdéw odurzajgcych dziatajgcych podobnie do alkoholu.

W przypadku gdy Kontrola wykaze stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzeZwosci pracownika albo obecnosé
w organizmie pracownika substancji dziatajacej podobnie do alkoholu — sporzgdza sie protokot kontroli, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr | do Instrukcji. Protokét i informacje zawarte w protokole o dacie, godzinie i minucie
badania oraz wyniku badania wskazujgcym stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci pracownika albo
obecnosé w organizmie pracownika substancji dziatajgcej podobnie do alkoholu przechowuje sie i przetwarza sie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym przepisami Kodeksu pracy.

§3

Kontrola/badanie trzezwosci, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2
albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Za
rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie przypadki,
w ktérych zawartosé alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu
alkoholu.

Stan po uzyciu alkoholu, o ktéorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu
w organizmie wynosi lub prowadzi do:

a) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu albo

b) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,10 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.



Stan nietrzezwosci, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu
w organizmie wynosi lub prowadzi do:

a) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo

b) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.

Badanie/kontrola obecnosci w organizmie pracownika $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, polega na
stwierdzeniu braku obecnosci w organizmie pracownika srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu. Wykaz
Srodkow, o ktérych mowa w niniejszym ust. okresla Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023r w
sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.

Przelicznik promili na mg/dm3 zawarto dodatkowo w ponizszej tabeli:

PROMILE ~ MUSRAMY | ppoMiLE | MUSRAMY | ppoMmILE  MuSRAMY | ppoMmILE | MIUGRAMY
0,05 0,024 0,25 09 110 0,524 195 0929
0,06 0,029 0,30 0143 115 0,548 2,00 0952
0,07 0,033 0,35 0367 1,20 | 057 2,05 | 0976
0,08 0,038 0,40 0190 1,25 0,595 20 | 1,000
0,09 0,043 0,45 0,214 130 0,619 25 1024
0,10 | 0048 0,50 | 0238 135 | 0643 2,20 | 1,048
on | 0052 0,55 | 0262 140 | 0867 225 L7
0,12 | 0057 0,60 | 0286 1,45 | 0690 2,30 1095
013 | 0,062 0,65 | 0310 1,50 | on4 2,35 L ome
014 | 0067 0,70 | 0,333 155 | 0738 2,40 [ 43
0,15 0,071 0,75 0357 1,60 0,762 2,45 1167
016 0,076 0,80 | 0381 165 0,786 2,50 © 1190
0,17 | o081 0,85 | 0405 1,70 Y 2,55 [ 1214
018 0,086 0,90 0,429 175 0,833 2,60 1238
019 | 0090 095 | 0452 1,80 | o857 2,65 1262
0,20 0,095 1,00 0,476 1,85 0,881 2,70 1286
0,21 | 0,00 1,05 | 0,500 1,90 | 0905 275 L1310

Zafacznik nr1 do ,Instrukcji badania stanu trzezwosci pracownikdéw oraz na obecnosé srodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu” (bedacej Zatgcznikiem nr 6 do Regulaminu Pracy obowigzujgcego w VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.) - Wzdr
Protokotu Kontroli/badania trzezwosci pracownika lub Kontroli/badania obecnosci w organizmie pracownika substancji
dziatajacej podobnie do alkoholu
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Wz6r Protokotu Kontroli/badania trzezwosci pracownika lub Kontroli/badania obecnosci w organizmie pracownika
substancji dziatajacej podobnie do alkoholu

1. Data, godzina, minuta przeprowadzenia badania: e

2. Miejsce przeprowadzenia badania: e

3. Dane osoby przeprowadzajgcej badanie: e

4. Dane osoby obecnej przy przeprowadzaniu badania: = e

5. Okreslenie czy badanie jest badaniem prewencyjnym: TAK / NIE.

6. W przypadku gdy badanie nie jest badaniem prewencyjnym - wskazanie okolicznosci uzasadniajgcych

przeprowadzenie badania:

7. Dane osobowe osoby badanej:
a. TIMNIE T NAZWISKO! 1ottt et e st et ettt eb s ses e e e
b. STANOWISKO e ettt bttt e s ettt en s
8. Wynik pomiarow:
a. pierwszy pomiar wraz z godz. min. Pomiar (wskazad jednostke): ...
b. drugi pomiar wraz z godz. i min. Pomiaru (wskazac jednostke): ..o
9. Urzadzenie, za pomocg ktdrego przeprowadzane jest badanie (rodzaj, nazwa i Nrseryjny): ...cccoeeecvevenenns
10. Uwagi co do sposobu przeprowadzenia badania: e s
Podpis osoby praeprowadzajqce] badanie Podpis osoby obecnej przy przeprowadzaniu badania

Podpis badanego pracownika

Adnotacja o odmowie podpisu protokotu przez pracownika:
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy — Polityka zapobiegania niepozadanym zjawiskom w miejscu pracy

43

l. Postanowienia ogdlne
§1

1. W celu przeciwdziatania zjawisku mobbingu oraz innym niepozadanym zjawiskom (nieréwne traktowanie,
dyskryminacja, molestowanie, molestowanie seksualne, naruszenie débr osobistych) w $rodowisku pracy
ustanawia sie Polityke Zapobiegania Niepozgdanym Zjawiskom w Miejscu Pracy, dalej réwniez jako: ,Polityka
Antymobbingowa w VIVE Logistic Services Sp. z 0.0. (dalej jako: VIVE lub Pracodawca).

2. Zasada podstawowa - kazdy Pracownik VIVE ma prawo do ochrony przed jakimikolwiek zachowaniami noszagcymi

cechy mobbingu, molestowania lub dyskryminacji, zaréwno ze strony przetozonych, wspotpracownikéw, jak

i 0sOb trzecich.

Niniejsza Polityka Antymobbingowa oparta jest o przepisy prawa polskiego.

4. Podstawa prawng niniejszej Polityki Antymobbingowej sg przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U.2023.1465 t.j.) zwanej w dalszej czesci niniejszego dokumentu: ,kp", ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks Cywilny (Dz.U.2023.1610 t.j.), oraz Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 1997 nr 78, poz. 483).

5. Niniejsza Polityka Antymobbingowa stanowi wewnatrzzaktadowe zrédto prawa pracy w oparciu o tresc¢ art. 9 §
1 kp.

w

§2

1. Polityka Antymobbingowa ma na celu w szczegdlnosci:
1) przeciwdziatanie mobbingowi i innym niepozgdanym zjawiskom w miejscu pracy;
2) umacnianie i budowanie pozytywnych relacji interpersonalnych miedzy
Pracownikami, a takze wiezi miedzy Pracodawcg a Pracownikami;
3) wypetnianie zobowigzan ptyngcych ze spotecznej odpowiedzialnosci przedsiebiorstwa;
4) zapewnienie ochrony godnosci i débr osobistych Pracownikéw;
S) ustalenie zasad postepowania w przypadku zgtoszenia podejrzenia zaistnienia niepozgdanych zjawisk
W miejscu pracy;
6) podejmowanie dziatan interwencyjnych oraz niwelowanie skutkéw stwierdzonych przypadkéw mobbingu;
7) wycigganie konsekwencji wobec oséb bedgcych sprawcami niepozgdanych zjawisk w miejscu pracy.

2. Polityka nie ma zastosowania do dziatan o charakterze korupcyjnym lub moggcych wypetniaé znamiona innych
przestepstw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, konfliktu intereséw, naruszenia przepiséw
podatkowych, prawa finansowego, prawa konkurencji, nieprzestrzegania dobrych praktyk biznesowych.
W takim przypadku stosuje sie zasady postepowania okreslone w przepisach powszechnie obowigzujacych,
a takze w Kodeksie Etycznym oraz innych wtasciwych procedurach VIVE.

§3

1. llekro¢ w Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1) mobbingu - nalezy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane przeciwko
Pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw;

2) dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie pracownikdéw w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

3) molestowaniu - nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j
atmosfery;

4) molestowaniu  seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci Pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub
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uwfaczajgcej atmosfery, na zachowanie to mogg sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub poza werbalne elementy,
molestowanie i molestowanie seksualne stanowig szczegdlng postac dyskryminacji;

5) niepozadanych zjawiskach w miejscu pracy - nalezy przez to rozumiec zjawiska zdefiniowane w pkt 1-4 oraz inne
nieakceptowane przez Pracodawce zjawiska wystepujgce w srodowisku pracy, w istotny sposdb naruszajgce zasady
wspotzycia spotecznego lub dobra osobiste Pracownika;

6) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec spotke Vive Logistic Services;

7) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy w VIVE;

8) konsekwencje wobec sprawcow niepozgdanych zjawisk w miejscu pracy - wszelkie dopuszczone prawem dziatania,
w tym kary porzadkowe, wypowiedzenie warunkow pracy i pfacy, wypowiedzenie umowy o prace, rozwigzanie
umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia, skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego;

9) $rodkach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia
teleinformatyczne i wspdtpracujace z nimi narzedzia programowe, umozliwiajace indywidualne porozumiewanie sie
na odlegtos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi, a w szczegdlnosci poczte
elektroniczna.

§4

1. Pracodawca nie akceptuje niepozgdanych zjawisk w miejscu pracy w tym w szczegdlnosci mobbingu,
dyskryminacji, w tym molestowania seksualnego oraz innych form przemocy psychicznej lub fizycznej
w srodowisku pracy, zobowigzuje sie im przeciwdziata¢, a w przypadku ich zaistnienia niezwfocznie je
eliminowac.

2. Przeciwdziatanie niepozadanym zjawiskom w miejscu pracy, w tym w szczegdlnosci mobbingowi, dyskryminacji
oraz innym formom przemocy psychicznej lub fizycznej realizowane jest w szczegdlnosci poprzez:

1) promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw zachowan w relacjach miedzy

Pracownikami, ze szczegdinym uwzglednieniem obowigzujgcych rozwigzan prawnych w tym zakresie;

2) podejmowanie staran, aby srodowisko pracy byto wolne od mobbingu, dyskryminacji oraz innych form przemocy

psychicznej lub fizycznej;

3) podejmowanie dziatan zapobiegawczych, poprzez rozpowszechnianie wiedzy na temat niepozgdanych zjawisk

w miejscu pracy w tym w szczegdlnosci mobbingu, dyskryminacji oraz innych zachowan, ktére mogg by¢ uznane za

niewfasciwe, metod zapobiegania ich wystepowaniu oraz konsekwencji ich wystgpienia;

4) podejmowanie dziatan zapobiegawczych w ramach biezgcego zarzadzania Pracownikami, zwigzane

w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny pracy oraz otwartej komunikacji z Pracownikami;

5) nadzorowanie relacji pracowniczych w VIVE, w szczegdlnosci poprzez analize skarg;

6) podejmowanie dziatan majgcych na celu ochrone oséb pokrzywdzonych, w tym réwniez, w miare istniejgcych

mozliwosci, przenoszenie ich do innych komérek organizacyjnych;

3. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 realizowane jest w formie szkolen: szkolen
on-line oraz szkolen elearningowych;

4. Komoérka HR prowadzi i przechowuje dokumentacje z przeprowadzonego szkolenia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu szkolenia i imiennej listy obecnosci. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi zasadami retencji danych osobowych obowigzujgcymi w VIVE.

§5

1. Pracownicy sg zobowigzani do niepodejmowania dziatar noszgcych znamiona niepozadanych zjawisk w miejscu
pracy.

§6

1. Kazdy Pracownik, ktéry uwaza, iz doswiadczyt jakiegokolwiek niepozgdanego zjawiska w miejscu pracy, jest
uprawniony do zgtoszenia tego faktu Pracodawcy w formie pisemnej. Swiadkowie niepozadanych zjawisk sa
uprawnieni do zgtaszania tego faktu Pracodawcy.

2. Wzdr formularza zgtoszenia niepozgadanego zjawiska w miejscu pracy okresla Zatacznik nr 1 do Polityki
Antymobbingowej.

3. Zgtoszenia nalezy dokona¢ wedtug uznania Pracownika: do bezposredniego przetozonego, do osoby bedacej
przetozonym bezposredniego przetozonego, do Dyrektora Personalnego, Pracownika dziatu HR lub poprzez

adres e-mail: hr@vive.com.pl.


mailto:hr@vive.com.pl
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§7

Po otrzymaniu zawiadomienia Pracodawca uruchamia postepowanie, ktérego celem jest wszechstronne
wyjasnienie sprawy.
Komisja w sktadzie: Dyrektor Personalny lub Menedzer Personalny, przetozony osoby wzgledem, ktérej wptyneta
skarga oraz Menedzer ds. Compliance lub niepotgczony z sytuacjg Pracownik wewnatrz firmy wskazany przez
Pracodawce - ocenia zawiadomienie pod katem zasadnoS$ci wszczecia postepowania wyjasniajgcego w sprawie.
Komisja uzasadnia odmowe wszczecia postepowania w formie pisemnej.
Dyrektor Personalny ma prawo, w celach prewencyjnych i w miare mozliwosci organizacyjnych VIVE, po
uzyskaniu zgody Zarzadu, podjgé decyzje o czasowym przeniesieniu osoby pokrzywdzonej na inne stanowisko
badZ doinnej pracy, odpowiedniej do jej kwalifikacji, z zachowaniem prawa do dotychczasowego wynagrodzenia.
Na przeniesienie nalezy, o ile to mozliwe, uzyska¢ zgode danego Pracownika. W przypadku braku zgody
Pracownika, Pracodawca moze skorzysta¢ z uprawnien okreslonych przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci
zart. 42 § 4 kp. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca, za zgodg pokrzywdzonego Pracownika,
moze zwolni¢ go z obowigzku $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zaréwno
przeniesienie, jak i zwolnienie nastepuje na czas wskazany przez Pracodawce np. na czas prowadzonego
postepowania wyjasniajacego lub jego czesé.
Odpowiedzialnym za przeprowadzenie postepowania jest Komisja pod kierownictwem Dyrektora Personalnego
lub inna upowazniona przez niego osoba, ktdra wraz z Komisjg ma przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce.
Komisja wyjasnia okolicznosSci opisane w zawiadomieniu poprzez:
1) wystuchanie Pracownika, ktéry zgtosit, ze zostat poddany mobbingowi lub doswiadczyt innych
niepozgdanych zjawisk oraz obwinionego;
2) wystuchanie $wiadkéw, wskazanych przez poszkodowanego Pracownika oraz obwinionego — przy czym to
Komisja decyduje czy wszyscy zawnioskowani $wiadkowie powinni by¢ wystuchani czy mozna poprzestaé na
przestuchaniu niektérych z nich;

3) zgromadzenie i zbadanie innych dowoddéw.

przy czym to Komisja decyduje, ktére dowody sg niezbedne do wyjasnienia sprawy i przeprowadza je.

6.

Wyjasnienie sprawy przez Komisje powinno odby¢ sie w ciggu jednego miesigca od dnia jej zgtoszenia
i zgromadzenia niezbednych dowoddéw.

W przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej lub z przyczyn niezaleznych od Komisji, termin wyjasnienia
zgtoszenia moze ulec wydtuzeniu, o czym osoby zainteresowane zostang powiadomione wraz z informacjg
0 nowym terminie wyjasnienia sprawy.

W przypadku, gdy zawiadomienie dotyczy jednego z cztonkéw Komisji, lub moze powsta¢ watpliwosé¢ co do
bezstronnosci Komisji, badZ tez cztonek Komisji nie moze wzig¢ udziatu w postepowaniu, Zarzad spotki VIVE
podejmuje decyzje o wyznaczeniu w ramach zastepstwa odpowiednich oséb do jego przeprowadzenia.
Postepowanie jest niejawne i odbywa sie z poszanowaniem zasady poufnosci.

§8

Komisja moze powotaé Zespdt w celu wszechstronnego wyjasnienia sprawy (,Zespét").
Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

1) osoba, ktérej dotyczy zawiadomienie, jej przetozony ani podwtadny;

2) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia ktérejkolwiek z oséb,
ktérych to postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci;

3) osoba, ktéra ma sktada¢ wyjaénienia w sprawie.

W posiedzeniach Zespotu mogg uczestniczy¢ eksperci, w tym: psychologowie, radcowie prawni lub adwokaci,
badz inni eksperci w zaleznosci od danego przypadku. Powotanie ekspertéw odbywa sie za zgodg i na koszt
Pracodawcy.

Komisja ~moze na wniosek Cztonka Zespotu lub z wtasnej inicjatywy  zadecydowad,
iz postepowanie lub jego poszczegdlne elementy, w szczegdlnosci posiedzenia Zespotu, odebranie wyjasnien
od pokrzywdzonego, $wiadkdw i potencjalnego sprawcy bedzie odbywac sie za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej. Uzyte $rodki komunikacji elektronicznej winny zapewniaé¢ zachowanie tajemnicy



postepowania oraz w miare mozliwosci zapewnia¢ prowadzenie postepowania lub jego elementéw w czasie
rzeczywistym.
Z posiedzen Zespotu sporzgdza sie notatke w formie pisemnej lub w wersji elektronicznej.

§9

Po zakonczeniu postepowania Komisja sporzadza raport, w ktérym przedstawia:
1) opis stanu faktycznego;
2) opis dokonanych czynnosci;
3) opinie w kwestii zaistnienia mobbingu lub innego niepozadanego zjawiska;
4) rekomendacje co do dalszych dziatarn w sprawie, w tym konsekwencji wobec sprawcow.
Raport przedstawiany jest do Dyrektora Personalnego i Menedzera ds. Compliance lub do Zarzadu, ktérzy na
podstawie ztozonych przez Komisje rekomendacji podejmujg decyzje o dalszym postepowaniu
w przedmiotowej sprawie.
Decyzja oznacza merytoryczne rozstrzygniecie skargi. Dyrektor Personalny i Menedzer ds. Compliance lub
Zarzad na podstawie raportu i rekomendacji Komisji rozstrzyga w przedmiocie zawiadomienia. Rozstrzygniecie
moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:
a) oddalenia sprawy w catosci ze wzgledu na bezzasadnos¢ stawianych zarzutéw;
b) decyzji dyscyplinarnej (np. kary porzadkowej, rozwigzania umowy o prace, zmiany warunkow
zatrudnienia) co do osoby obwinionej w przypadku potwierdzenia zasadnosci zarzutow;
c) zmian organizacyjnych (np. ztozenia propozycji przeniesienia do innej pracy, zmian w zakresach
obowigzkow lub podlegtosci stuzbowej, innych przeksztatcen organizacyjnych);
d) wdrozenia programu naprawczego wobec Pracownika dopuszczajgcego sie niepozgdanych zachowan;
e) przyznania dodatkowych $wiadczen pokrzywdzonemu (wsparcie psychologa, czasowe zmniejszenie
wymiaru pracy, udzielenie dodatkowego urlopu itp.).
Rozstrzygniecie jest podawane do wiadomosci osobie pokrzywdzonej, jak i osobie obwinionej o bycie sprawcg
niepozgdanego zjawiska.
Rozstrzygniecie jest ostateczne.
Obstuge administracyjng procesu zapewnia Dziat Personalny, ktdora gromadzi dokumentacje zwigzang
z prowadzonym postepowaniem oraz przechowuje protokoty przebiegu postepowania z zachowaniem zasad
tajemnicy stuzbowej. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi zasadami retencji
danych osobowych obowigzujgcymi w VIVE.

§10

Pracownik, ktory w dobrej wierze sktada zawiadomienie o podejrzeniu zaistnienia niepozgdanego zjawiska w miejscu
pracy, nie moze ponosi¢ z tego tytutu zadnych negatywnych konsekwencji, nawet jezeli postepowanie nie potwierdzito
zarzutow.
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IIl. Postanowienia koricowe

§11

Wszystkie osoby dopuszczone do rozpatrywania spraw zwigzanych z niepozgdanymi zjawiskami w miejscu pracy,
zobowigzane sg do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi.
Przed podjeciem prac winny one podpisa¢ o$wiadczenie, ktdrego trescig jest zobowigzanie do zachowania
poufnosci. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego dokumentu. Nie dotyczy to osdb, ktore sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy zawodowej zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.

Cztonkowie Zespotu nie mogg kopiowac¢ w celu udostepnienia, ani tez w jakikolwiek sposob udostepniaé lub
rozpowszechnia¢ jakichkolwiek materiatdw w tym dokumentdéw, nagran, utrwalen - dotyczgcych danego
przypadku niepozgdanego zjawiska w miejscu pracy lub dotyczgcych prac Komisji. Jakiekolwiek materiaty
dotyczace danego przypadku niepozgdanego zjawiska w miejscu pracy lub prac Zespotu nie mogg by¢ réwniez
kopiowane ani udostepniane swiadkom postepowania. Zakaz ten nie dotyczy powotanych w toku postepowania
ekspertow.

Dane zawarte w materiatach Zespotu mogg zawierac dane osobowe szczegdlnych kategorii i podlegajg ochronie
przewidzianej stosownymi przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
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danych takze jako RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), a takze ustawy z dnia 10.05.2018 o ochronie
danych osobowych Dz.U. 2019.1781 t.j.).

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce Antymobbingowej majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy oraz innych ustaw.

Polityka Antymobbingowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie

Podpisan slktoncai ree Be rt us J a N podpisany przez
fona e e Bertus Jan Servaas
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Formularz zgtoszenia w sprawie niepozgdanym zjawiskom w miejscu pracy

DataWptyWU....oveveeeeceiee e
Wypetnia podmiot przyjmujqcy

FORMULARZ ZGtOSZENIA W SPRAWIE
NIEPOZADANYM ZJAWISKOM W MIESJCU PRACY

|. Dane osoby zgtaszajacej:
L IMIE T NAZWISKO ...ttt ettt ettt
2. Zajmowane stanowisko oraz komérka organizacyjna

3. Numer telefonu
O Vo LT T2 1 =11 OO

. Kiedy zachowanie niepozgdane wystapito? Prosze podac przyblizone ramy czasowe, w jakich dochodzito do zachowan
majgcych charakter zachowan niepozgdanych:

ll. Prosze wskaza¢ osobe/osoby (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe), ktéra Pani/Pana zdaniem dopuscita/dopuscity sie
zachowania niepozgdanego:

IV. Prosze o wskazanie dowoddéw w tym m.in. swiadkéw (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe) potwierdzajacych ww.
sytuacje:

V. Prosze wskazac zachowania, ktore miaty miejsce:

Czestotliwosé

L.p. Ak $¢ ni Z Y
P tywnos¢ niepozadana zachowania (ilo$¢ razy)

Oddziatywania zaburzajace mozliwos¢ komunikowania sie

1 Ograniczenie przez przetozonego mozliwosci
wypowiadania sie

2. State przerywanie wypowiedzi

Ograniczenie przez kolegéow mozliwosci wypowiadania

sie

4 Reagowanie na uwagi krzykiem lub gtosnym
wymyslaniem "pomstowaniem"

5. Ciaggte krytykowanie wykonywanej pracy

6. Ciagte krytykowanie zycia prywatnego

7.

Napastowanie przez telefon lub inne $rodki komunikacji
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8. Ustne grozby i pogrézki
9.
Ograniczenie kontaktu przez ponizajgce gesty i spojrzenia
10. Rdznego rodzaju aluzje
P . Czestotliwos¢
L.p. Aktywnos¢ niepozadana Zestotiwosc

zachowania (ilo$¢ razy)

Oddziatywania zaburzajace stosunki spoteczne

1. Unikanie przez przetozonego rozmow
2. Niedawanie mozliwosci odezwania sie
3 W pomieszczeniu, gdzie Pani/Pan pracuje przesadzanie
' na miejsce z dala od kolegow
4, Zabronienie kolegom rozméw z Panig/Panem
5. Ostentacyjne ignorowanie i lekcewazenie (traktowanie
"jak powietrze")
fho Czestotliwosé
L.p. Aktywnosé niepozgdana &

zachowania (ilo$¢ razy)

Dziatania majace na celu zaburzenie spotecznego odbioru osoby

1. Méwienie Zle o Pani/Panu za plecami

2. "Rozsiewanie" plotek

3. Podejmowanie prob osmieszenia

4. Sugerowanie choroby psychicznej

5. Kierowanie na badania psychiatryczne

6. Wysmiewanie niepetnosprawnosci lub kalectwa

7 Parodiowanie sposobu chodzenia, méwienia lub gestéw
' w celu o$mieszenia osoby

3 Atakowanie pogladéw politycznych lub przekonan
' religijnych

9. Zarty i przeémiewanie zycia prywatnego

10. WysSmiewanie narodowosci

11 Zmuszenie do wykonywania prac naruszajgcych godnos¢

osobistg




12. Fatszywe ocenianie zaangazowania pracy

13. Kwestionowanie podejmowanych decyzji
14 Wotanie, uzywajac sprosnych przezwisk lub innych
' wyrazen, majacych na celu ponizenie
15. "Zaloty" badz stowne propozycje seksualne
P . Czestotliwos¢
L.p. Aktywnos¢ niepozadana Zestotiwosc

zachowania (ilo$¢ razy)

Dziatanie majace wplyw na jakosc¢ sytuacji zyciowej i zawodowej

1. Niedawanie Pani/Panu zadnych zadar do wykonania

2. Odbieranie prac zadanych wcze$niej do wykonania

3. Zlecenie wykonania prac bezsensownych

4, Dawanie zadan ponizej jego umiejetnosci

5. Zarzucane wcigz nowymi pracami do wykonania

6. Polecenia wykonywania obrazliwych dla Pani/Pana zadan

Dawanie zadan przerastajgcych mozliwosci i Pani/Pana
kompetencje, w celu jej zdyskredytowania

Czestotliwosé

L.p. Aktywno$¢ niepozgdana zachowania (ilogé razy)

Dziatanie majace szkodliwy wptyw na Pani/Pana zdrowie

1.
Zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych dla zdrowia

2. Grozenie przemocy fizyczng, stosowanie niewielkiej
przemocy fizycznej

3. Wyrzadzenie szkdd psychicznych w miejscu zamieszkania
lub w miejscu pracy

4. Dziatania o podtozu seksualnym

5. Nieuzasadnione, czeste wzywanie na tzw. "dywanik"

Prosze opisac¢ zachowania okreslone w punkcie V:



VI. Kiedy zachowanie mMiato MIEJSCE.......i ittt ettt sttt ?

VII. Czuje sie traktowany inaczej niz cztonkowie mojego zespotu w nastepujgcych obszarach:

a) nawigzania i rozwigzywania stosunku pracy (Tak/Nie)

b) warunkdw zatrudnienia (Tak/Nie)

c) awansowania (Tak/Nie)

d) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych (Tak/Nie)

w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

VIII. Zostatem poddany/poddana molestowaniu seksualnemu lub innej formie molestowania (Tak/Nie)

IX. Doswiadczytem innych niepozgdanych zjawisk w miejscu pracy (Tak/Nie)

Prosze krotko opisac sytuacje okreslong w punktach VII-IX:

Czytelny Podpis osoby przyjmujacej Czytelny Podpis zgtaszajgcego
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Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W  zwigzku z wigczeniem mnie do Komisji powotanej do  rozpatrywania spraw  zwigzanych
z niepozadanymi zjawiskami w miejscu pracy w VIVE Logistic Services Sp. z o0.0. ja, nizej
POAPISANY/POADRISANG....cvevevreieieee ettt e zobowigzuje sie do zachowania poufnosci, co do
wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi.

(data) czytelny podpis
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