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ROZDZIAL |
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w Spoétce ArcelorMittal Business

Center of Excellence Poland Sp. z 0.0. Sp.k., zwanej dalej ,Spétka” lub Pracodawcg

oraz okresSla zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownikow.

W Regulaminie pomija sie kwestie dotyczgce pracownikéw mtodocianych, z uwagi na

to, iz Spoétka nie zatrudnia i nie planuje zatrudniaé w przysziosci tej grupy

pracownikéw.

§ 2

Regulamin Pracy, zwany dalej ,Regulaminem” ustalono na podstawie art. 104 — 1043

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

1.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Spédice na

podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj

wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z art. 2 Kp, osobe
pozostajgcg ze Spotkg w stosunku pracy,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ ArcelorMittal Business Center of
Excellence Poland Sp. z 0.0. Sp.k. w imieniu ktérej czynnos$ci w sprawach z
zakresu prawa pracy dokonuje na podstawie petnomocnictwa lub
upowaznienia, osoba uprawniona do dokonywania tych czynnosci,

terenie Spotki — nalezy przez to rozumie¢ kazdy wyodrebniony
organizacyjnie obszar gruntu, budynkéw i pomieszczen zarzgdzanych przez
pracodawce,

przepisach odrebnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawowe przepisy
prawa pracy oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie okreslajgce
obowigzki i uprawnienia pracownicze w ramach stosunku pracy, na
odmiennych zasadach niz Ustawa - Kodeks Pracy i przepisy wykonawcze do

Kodeksu pracy,
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5) przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa
i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, a takze postanowienia uktadow
zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,

regulaminow i statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§4
Pracodawca jest obowigzany zapoznaé¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo
przyjetego do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig tego
Regulaminu, na dowdd czego pracownik skiada odpowiednie oSwiadczenie na
piSmie wobec pracodawcy, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

Wzér odwiadczenia pracownika stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL I

PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
| PRACOWNIKA

§5
Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;
c) wystepujacym ryzykiem zawodowym;
2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiggniecie wysokiej wydajnosci i jakosci pracy;
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat;
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia;
5) zapewni¢ pracownikom $rodki czystosci i $rodki ochrony osobistej;
6) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikéw;
7) przyjgc i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

8) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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§6

Pracodawca ma prawo:

1)

3)

do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikdow zgodnie
z trescig stosunku pracy (zawartej umowy o prace) oraz do przyznawania nagréd
i wyréznien pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wykonywanie swoich
obowigzkoéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci,
jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan Spofki,

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw - do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania,

zadac¢ od pracownika podania i udokumentowania danych osobowych, w tym
cztonkéw jego rodziny, w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach

odrebnych.

§7

Pracownik ma obowigzek:

1)

3)
4)

o)

6)

7)

wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace,

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w zakfadzie porzadku,

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

przestrzega¢ przepiséw i zasad bhp oraz przestrzegaé przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo =zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

poddawacé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
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8) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

9) dba¢ o dobro zaktadu pracy - pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac w
tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne, ktére
stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, a ktdérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkode,

10)przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych
przepisach, w tym w szczegdlnosci zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje o
wynagrodzeniach, uzyskane w trakcie wykonywania obowigzkéw pracowniczych,

11)przestrzegac¢ w zaktadzie zasad wspédtzycia spotecznego,

12)dbaé o porzgdek i czysto$é na stanowisku pracy i w jego sgsiedztwie oraz
zabezpieczy¢ je po zakonczeniu pracy,

13)zgtasza¢ na biezaco stuzbie kadrowej wszelkie zmiany dotyczace stanu
rodzinnego, miejsca zamieszkania, stosunku do powszechnego obowigzku stuzby
wojskowej, miejsca pobytu w czasie korzystania ze zwolnienia lekarskiego od
pracy,

14)korzystaé ze zwolnien od pracy w tym zwolnien lekarskich zgodnie z ich
przeznaczeniem,

15) w razie rozwigzania stosunku pracy:

a) zwroci¢ pobrane narzedzia, w tym narzedzia IT (laptop, telefon komorkowy),
materialy, odziez i obuwie robocze oraz inne mienie powierzone przez
pracodawce,

b) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,

c) zatatwi¢ formalnos$ci zwigzane z kartg obiegowa zwolnienia,

d) zwréci¢ legitymacje pracowniczg, zezwolenie na wjazd na teren zaktadu (jesli

dotyczy).

§8
Zabrania sie pracownikowi:
1) opuszczaé stanowisko pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,
2) wnosi¢ i spozywaé¢ na terenie zakfadu pracy napoje alkoholowe, $rodki
odurzajgce ( np. narkotyki lub inne $rodki zaburzajgce $Swiadomosc¢ Ilub

mozliwos$ci motoryczne), badz tez przebywac w pracy po ich spozyciu,
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3)

wynosi¢ z terenu zaktadu pracy jakiekolwiek przedmioty (materiaty, narzedzia,
odziez roboczg itp.) stanowigce wiasno$¢ pracodawcy, bez zgody pracodawcy

lub osoby upowaznionej przez pracodawce.

§9

Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

4)
5)

7)

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym
z treSci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do godziwego wynagrodzenia za prace;  warunki realizacji tego prawa okres$lajg
przepisy prawa pracy,

do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zakfadzie oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych
przerw wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich, ktére to
organizacje — zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw
i interesow pracownikédw, w zakresie i na zasadach okre$lonych przepisami
prawa,

powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczerstwem innym osobom,
oddalic sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa

zagrozenia, o ktérym mowa w pkt. 6.

ROZDZIAL I
PORZADEK W PRACY

§ 10

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczecia
pracy - zgodnie z ustalonym z przetozonym harmonogramem czasu pracy -

znajdowat sie na stanowisku pracy
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2. W przypadku przewidywanego spdznienia do pracy, pracownik zobowigzany

jest zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

§ 11

1. W razie niemozno$ci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej
nieobecnosci.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomic

bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci w  pracy
i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie pézniej niz do
drugiego dnia nieobecnosci.
Zawiadomienia tego moze pracownik dokonac osobiscie, przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci, w tym poczty
(w tym poczty elektronicznej) i wéwczas za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego przesytki z informacja lub nadania poczty elektronicznej
z potwierdzeniem jej otrzymania.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe
dopetnienie obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozna
chorobg, potaczong z nieobecnoscig domownikéw, albo z innym zdarzeniem
losowym.

Przepis ust.2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

4. Zaswiadczenie lekarskie o niezdolnosci do pracy pracownik ma obowigzek
dostarczy¢ w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia.

Zapis ust.3. powyzej stosuje sie odpowiednio.

5. Niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od jej wykonywania w zwigzku ze
stawieniem sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $Srodkow
odurzajgcych (np. narkotykéw lub innych $rodkéw zaburzajgcych Swiadomo$e
lub mozliwosci motoryczne) albo spozywaniem ich w czasie lub w miejscu
pracy, uwaza sie za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika w danym

dniu z wszelkimi wynikajgcymi stgd konsekwencjami.
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6.

1.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez

niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgtasza Zgdanie udzielenia urlopu osobiscie w dowolnej formie

(ustnej lub pisemnej, w tym email), bezposredniemu przetozonemu najpozniej w

dniu rozpoczecia urlopu.

Whiosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik obowigzany jest zgtosié

bezposredniemu przetozonemu, w terminie umozliwiajagcym podjecie przez te

osobe decyzji oraz zapewnienie nalezytej organizacji pracy (prawidtowego toku

pracy) w zwigzku z nieobecnoscig pracownika z tytutu korzystania z urlopu na

zadanie.

Pracodawca moze odmoéwi¢ udzielenia pracownikowi urlopu na zadanie,

w sytuacji gdy pracownik :

1) wykorzystat juz caty (w petnym wymiarze 20 lub 26 dni) nalezny mu za dany
rok kalendarzowy urlop wypoczynkowy,

2) wykorzystat juz 4 dni urlopu na zgdanie w danym roku kalendarzowym,

3) nie nabyt jeszcze prawa do urlopu wypoczynkowego (np. w przypadku
podjecia pierwszej pracy w zyciu),

4) jezeli nieobecnos¢ pracownika w zaktadzie pracy w terminie wskazanym
w zgtoszonym zgdaniu (wniosku) o urlop na zgdanie bedzie godzita w dobro

zakfadu pracy (zaszkodzitaby wyjgtkowym interesom firmy).

§12
Spoéznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg miedzy innymi nastepujgce
przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg
nad chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedstawienia
decyzji wiasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola

i szkoty, do ktoérej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez
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pracownika odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane
przez wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony przez
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policie lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczone w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze
podr6z odbywata sie w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny
oraz ze pracownik ztozyt odpowiednie pisemne oSwiadczenie w tej sprawie,

6) inne szczegodlne okolicznosci udokumentowane przez pracownika.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy najpdzniej w drugim dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci - nie dotyczy §11 ust.4.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, w razie $lubu
dziecka pracownika, w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien —w razie zgonu i pogrzebu siostry pracownika, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub jego bezposrednig opieka.
oraz

3) inne zwolnienia, wynikajgce z odrebnych przepisow,

4. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione
w czasie wolnym od pracy. Czas tego zwolnienia moze by¢ odpracowany przez
pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Opuszczanie terenu zaktadu pracy i zatatwianie spraw nie zwigzanych z pracg
zawodowg w godzinach pracy, jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci i za

zgodg przetozonego.

10
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§13

Ewidencje czasu pracy pracownikéw w tym: potwierdzanie przybycia i opuszczenia
zaktadu pracy, przypadki zwolnien od pracy, okresy usprawiedliwione;j
i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, prowadzi sie odrebnie dla kazdego
pracownika w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, na zasadach

okreslonych w przepisach odrebnych.

§ 14

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§ 15

1. Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy
iwjego najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sg obowigzani do
nalezytego zabezpieczenia uzytkowanych urzadzen, akt i dokumentow,
zamkniecia okien i pomieszczenia pracy.

2. W razie zauwazenia marnotrawstwa, psucia urzagdzen, braku troski o powierzone
sktadniki majgtkowe, kradziezy lub przywfaszczenia mienia zaktadu, pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ o tym swego przetozonego lub Stuzbe Ochrony
Spofki.

3. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, z wyjgtkiem
miejsc  wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych
I wyposazonych - Palarnie.

§ 16
MONITORING PRZEMYSLOWY

1. Uwzgledniajgc szczeg6lne warunki wykonywania pracy przy procesie
Swiadczenia ustug serwisowych oraz wielko$¢ terenu zaktadu pracy, w Spétce
stosowany jest system monitoring wizyjnego w postaci $rodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu tj. zesp6t kamer CCTV oraz infrastruktury
towarzyszacej, stanowigcych wtasno$¢ Pracodawcy.

2. Wprowadzenie monitoringu jest niezbedne dla realizacji nastepujgcych celow:

1) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw poprzez zapewnienie

szybkiej i adekwatnej reakcji na zagrozenia wystepujgce na terenie

11
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1.

Spotki, jak rowniez wdrozenie rozwigzan prewencyjnych na podstawie
analizy zarejestrowanego materiatu, egzekwowanie przestrzegania
przepiséw BHP przez pracownikow,

2) kontrola $wiadczenia ustug serwisowych poprzez rejestracie
btedéw technologicznych majacych wptyw na jako$¢ serwisu i ich
eliminacje na przyszios¢ dla zapewnienia najwyzszej mozliwej jakosci
serwisu jak rowniez prowadzenie nadzoru rejonéw niedostepnych lub
niewidocznych,

3) Ochrona mienia nalezgcego do Pracodawcy, Pracownikéw lub mienia
powierzonego Spoétce, w szczegdlnosci w celu przeciwdziatania
kradziezom, uszkodzeniu, zniszczeniu jak réwniez szybkiego
wykrywania przestepstw i sprawnego ustalania ich sprawcow.

3. Pomieszczenia i teren monitorowany sg oznaczone w sposob widoczny i
czytelny za pomocg znakéw graficznych.

4. Zakres zastosowania : monitoringiem wizyjnym objete sg pomieszczenia w
ktérych odbywa sie $wiadczenie ustug serwisowych, ciggi komunikacyjne,
pomieszczenia magazynowe oraz pomieszczenia biurowe z wytgczeniem
obszaru pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek, palarni, i pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej oraz teren wokét zaktadu
pracy, zwtaszcza place manewrowe, parkingi, chodniki, oraz wejécia i wyjscia
na teren spotki.

5. Sposob zastosowania monitoringu: wprowadzony monitoring przemystowy

obejmuje zastosowanie urzgdzen rejestrujgcych obraz (kamery).

ROZDZIAL IV
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 17
Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych, ustalone;
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania

przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
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pracodawca moze stosowac kare upomnienia i kare nagany.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktocanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

4) wykonywanie w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego innych prac, nie
zwigzanych z zakresem obowigzkéw stuzbowych,

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzgdzen
i materiatow,

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
Spoétki oraz wnoszenie alkoholu na teren Spétki,

7) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykédw  (lub innych $rodkéw
zaburzajgcych $wiadomos¢ Ilub mozliwosci motoryczne), zazywanie
narkotykéw (lub innych $rodkéw zaburzajgcych $wiadomo$é lub mozliwosci
motoryczne)na terenie Spotki oraz wnoszenie narkotykéw (lub innych
Srodkéw zaburzajgcych $wiadomos$¢ lub mozliwosci motoryczne) na teren
Spofki.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub  przepisébw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwos$ci badz po uzyciu
narkotykéw (lub innych $rodkéw zaburzajgcych $wiadomos$é lub mozliwosci
motoryczne) lub spozywanie alkoholu badz narkotykéw (lub innych $rodkéw
zaburzajgcych $wiadomo$¢ lub mozliwosci motoryczne) w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé
dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu ustawowych potrgcen, o ktérych mowa w Kodeksie pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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5.

Tryb nakfadania kar porzgdkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od
orzeczonej kary i uznanie kary za niebyta, reguluja postanowienia Kodeksu
pracy.

Do stosowania kar porzgdkowych w Spétce upowazniony jest Prezes Zarzadu
Spoétki lub osoby przez niego wyznaczone.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze, w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.
Sprzeciw od natozonej kary rozpatruje Prezes Zarzadu Spoftki lub osoby przez
niego wyznaczona.

Wymierzenie pracownikowi kary porzadkowej, nie wyklucza mozliwosci uznania
tego samego nagannego zachowania sie pracownika, stanowigcego przestanke
ukarania, za przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie umowy o prace

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej

organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL V
PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI.

§18

Przestrzeganie obowigzku trzezwoSci:

1) kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci
na terenie zaktadu pracy,

2) kazdy pracownik w zaktadzie, ma obowigzek nie dopusci¢ do wykonywania
czynnosci zawodowych lub przebywania na terenie zaktadu oséb, ktorych
zachowanie daje uzasadnione podejrzenie, ze znajdujg sie¢ w stanie po
uzyciu alkoholu,

3) naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
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o)

6)

8)

9)

a) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu (stezenia we krwi
od 0,2 — 0,5 promila alkoholu, albo obecnosci w wydychanym powietrzu
od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?3) lub w stanie nietrzezwo$ci
(stezenia we krwi powyzej 0,5 promila alkoholu, albo obecnosci
w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?3),

b) doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zakfadu pracy do
stanu po spozyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

c) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu,

zabrania sie wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy — zaréwno
w czasie pracy jak i po pracy — napojow alkoholowych pod jakakolwiek
postacia,

zabrania sie¢ przebywania na terenie zaktadu pracy, osobom w stanie po
spozyciu alkoholu i w stanie nietrzezwym,

stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy, stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,

w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy, nie
moze by¢ on dopuszczony do wykonywania czynnos$ci zawodowych

i powinien by¢ natychmiast od nich odsuniety. Za dopetnienie tego

obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika,

pracownikowi, ktéry nie zostat dopuszczony do wykonywania czynno$ci
zawodowych z powodu podejrzenia, ze znajduje sie w stanie po spozyciu
alkoholu, nalezy wyjasni¢ okolicznosci stanowigce podstawe podjecia takiej
decyzji oraz pouczy¢ o przystugujacych prawach i srodkach odwotawczych

od tej decyzji,

10) pracownik ma prawo zgdaé przeprowadzenia badania swojego stanu,

trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny,

2. Postanowienia, o ktérych mowa w ust.1, dotyczg odpowiednio $rodkow

odurzajgcych (np. narkotykéw).
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ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§ 19

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

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

3. Pracownikom, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin,
przystuguje, w czasie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, wliczana do
czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 - przerwa w pracy, przeznaczona m.in. na
spozycie positku.

Przerwa, o ktérej mowa powyzej nie moze przekroczy¢ 15 minut.

4. W zakresie sobot oraz tzw. ,Dnia Hutnika” nalezy uwzgledniaé zapisy zawarte
obecnie w § 3 ust. 3 i 4 Regulaminu Wynagradzania Spétki, ktére brzmig
nastepujgco: ,3. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy, z wyjgtkiem
przypadkéw, gdy dzien wolny zostanie wyznaczony w innym terminie. 4.
Wszyscy pracownicy spotki uprawnieni sg do dnia wolnego od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia w zwigzku z obchodami ,Dnia Hutnika”,
z przyjeciem zasady, ze data w/w dnia wolnego bedzie corocznie uzgadniana z
Organizacjami Zwigzkowymi i nie bedzie ona przypadata w | dekadzie kazdego
miesigca. Dzien wolny, o ktorym mowa powyzej, nie bedzie przystugiwat w roku,
w ktorym 4 maja bedzie ustawowo wolnym dniem od pracy (niedziela, sobota,

Swieto).”

§ 20

1. Ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy:
a) podstawowy,

b) réwnowazny.
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2.

Ustala sie nastepujgce rozktady czasu pracy w Spétce: w dni robocze - w
godzinach od 7.00 do 15.00 Ilub od 8.00 do 16.00, stosownie
do harmonogramu pracy pracownika okreslonego przez kierownika komorki
organizacyjnej, uwzgledniajgc obowigzek zapewnienia petnej realizacji zadan
danej komorki organizacyjne;.
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze byé
stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony kroétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Zastosowanie
rownowaznego systemu czasu pracy nastepuje w oparciu o decyzje Prezesa
Zarzadu, na podstawie rekomendacji danego Dyrektora, w ktérej winna zostaé
wskazana grupa pracownikéw, wobec ktérych stosowany bedzie réwnowazny
system czasu pracy.
Rozkfad czasu pracy danego pracownika nalezy sporzadzaé w formie
elektronicznej w systemie SAP HR (lub w przypadku awarii itp. — w formie
pisemnej) - na okres obejmujgcy 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. Przez
tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, przed pierwszym
dniem okresu rozliczeniowego. Obowigzek sporzadzenia harmonogramu nie
dotyczy indywidualnych rozktadéw czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1
ponizej.
Na pisemny wniosek pracownika, kierowany do kierownika komorki
organizacyjnej, mozliwe jest:
1) ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety,
2) ustalenie dla tego pracownika réznych godzin rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy sg dniami pracy,
3) ustalenie dla tego pracownika przedziatu czasu w ktérym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla

pracownika dniem pracy.
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Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktérych mowa w ppkt. 1
- 3, nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art.
132 1 133 Kodeksu pracy.

Prezes Zarzadu Spoétki moze ustali¢, uwzgledniajgc szczegolne uwarunkowania
wyodrebnionych organizacyjnie czesci Spotki lub warunki komunikacyjne, inne
rozktady czasu pracy niz okreslone w ust.2.

W Spoéice dopuszcza sie wykonywanie pracy z domu tylko po zawarciu przez
pracodawce i pracownika stosownego porozumienia. Warunki i sposéb
wykonywania takiej pracy regulujg odrebne wewnetrzne przepisy i zarzgdzenia
Spoétki okreslone w ,Regulaminie wykonywania pracy przy pomocy urzgdzen
elektronicznych w  miejscu  zamieszkania” zatwierdzonym  stosownym

zarzadzeniem Spotki.

§ 21

1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godz. od godziny 22:00
wieczorem do godziny 6:00 rano nastepnego dnia.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwigzku
z okolicznosciami wynikajgcymi ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy, nie moze

przekraczac¢ 416 godzin w roku kalendarzowym.

ROZDZIAL VII
MIEJSCE | SPOSOB WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 22

1. Pracodawca wyptaca pracownikom wynagrodzenie 10 dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w formie przelewu na rachunek
osobisty w banku wskazanym przez pracownika lub w formie pienigznej, przy
zachowaniu zasady, ze wynagrodzenie jest dostepne dla pracownika najpozniej

w dniu wyptaty, o ktérym mowa w ust.1.
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3.

W przypadku gotéwkowej wyptaty wynagrodzenia, wyptata dokonywana jest
w banku wskazanym przez pracodawce, w godzinach jego otwarcia.

Z uwzglednieniem ust.2., wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak
wiasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznione;.

W przypadku przemijajgcej przeszkody, gdy pracownik nie moze osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu, wynagrodzenie moze

by¢ wyptacone wspétmatzonkowi.

§ 23

Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona jest
zobowigzany udostepni¢ pracownikowi do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych zostato naliczone jego wynagrodzenie.

Informacji dotyczgcych wynagrodzenia pracownika udostepnia sie wytgcznie:

1) bezposrednio pracownikowi,

2) innej uprawnionej osobie na mocy przepiséw odrebnych.

Informacje te majg charakter poufny, to znaczy nie wolno ich udostepniaé

osobom trzecim bez wyraznej pisemnej zgody pracownika.

ROZDZIAL VIII

ZASADY KORZYSTANIA ZPOCZTY ELEKTRONICZNEJ | INTERNETU

§ 24

Sprzet i systemy komputerowe wykorzystywane w Spoétce stuzg wykonywanej
pracy. Pracownik ma obowigzek korzystania z powierzonego mienia z nalezytg
dbatoscig i zgodnie z wewnetrznymi przepisami Pracodawcy.

Za zgodg bezposredniego przetozonego, dopuszcza sie mozliwo$¢ uzywania
poczty elektronicznej, a takze korzystania z Internetu do celéw prywatnych
W ograniczonym zakresie.

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej

poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).
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4.

Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji

oraz innych doébr osobistych pracownika.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Informacji i wyjasnien wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikom udzielaja:
1)  kierownicy komérek organizacyjnych i upowaznieni pracownicy stuzb
kadrowych,
2) inne osoby na podstawie odpowiednich upowaznien, na podstawie
oficjalnych dokumentéw i obowigzujacych u pracodawcy procedur.
Skargi, wnioski i interwencje pracownikéw wynikajgce ze stosunku pracy
przyjmowane sg przez:
1) kierownikéw komoérek organizacyjnych,
2) inne osoby na podstawie odpowiednich upowaznien.
Informacje o czasie przyjmowania (przynajmniej raz w tygodniu) interwencji,
skarg, zazalen i wnioskdow podajg do wiadomosci pracownikéw osoby okreslone
w ust. 2, w sposéb przyjety w danej komérce organizacyjnej.
Udzielenie odpowiedzi na skarge, wniosek lub interwencje powinno nastgpi¢ bez
zbednej zwioki, w terminach okreSlonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.
Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych nastepstw z powodu ztozenia skargi,

zazalenia lub interwencji.

§ 26

W przypadku potrzeby zatrudniania pracownikéw mtodocianych w celu odbycia

przygotowania zawodowego lub w innym celu, pracodawca opracuje w oparciu

o obowigzujgce przepisy wykazy:

1)
2)

3)

prac wzbronionych pracownikom miodocianym,

prac i stanowisk dla pracownikbw miodocianych zatrudnianych w celu
przygotowania zawodowego,

lekkich prac dla pracownikéw miodocianych zatrudnianych w innym celu niz

przygotowanie zawodowe.
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Wiw wykazy zostang wprowadzone w zycie na zasadach okreslonych w przepisach
odrebnych.
§ 27

1. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa
pracy oraz przepisy wewnetrzne Spotki.

2. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikéw i udzielania im $wiadczen
socjalnych regulujg w Spoéfce: Regulamin Wynagradzania i Regulamin Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

§ 28

Regulamin Pracy wchodzi w zycie nie wcze$niej niz po uptywie 14 dni od podania do

wiadomosci pracownikom w trybie przyjetym u Pracodawcy.

)
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ArcelorMittal Business Center of Excellence Poland Spétka z 0.0. Sp. k.
Regulamin Pracy

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treScig Regulaminu
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potwierdzam, ze zostatem zapoznany i pouczony przez pracodawce (lub osobe przez
niego upowazniona) o tresci obowigzujgcego Regulaminu Pracy,

co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

(data i podpis pracownika) (podpis osoby przyjmujgcej

o$wiadczenie pracownika)
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