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Regulamin pracy dla Pracownikéw

Autodoc Logistics sp. z 0.0.

l. Przepisy wstepne

81

Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(Dz. U.z2018r. poz. 917 z pdzn. zm.).

Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz okreslajgcym prawa

i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich Pracownikdéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej

pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika przed rozpoczeciem przez niego

pracy, a Pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt

osobowych.

. Wzdr os$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy / Pracodawcy uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcy bezposrednio w stosunku pracy lub
Swiadczace na jego rzecz prace jako pracownicy tymczasowi.

Dyrektorze Zaktadu — nalezy przez to rozumiec osobe zarzgdzajgcg zaktadem w imieniu Pracodawcy

Komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Pracodawcy dziat
Kierowniku komaérki organizacyjnej — rozumie sie przez to osobe uprawniong i zobowigzang do kierowania komarka
organizacyjng wyodrebniona w strukturze Pracodawcy,

Przetozonym — rozumie sie przez to osobe uprawniong do wykonywania bezposredniego nadzoru i kierowania
wykonywaniem obowigzkéw przez Pracownikéw, a w szczegdlnosci do wydawania im polecen dotyczgcych pracy,
Tajemnicy przedsiebiorstwa — rozumie sie przez s nieujawnione do wiadomosci publicznej informacje techniczne,
technologiczne, handlowe, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajace wartos¢ gospodarcza, co

do ktoérych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych Pracownikéw dokonuje za Pracodawce na podstawie upowaznienia

Dyrektor Zaktadu lub bezposredni przetozony.

Il. Organizacja i porzadek w procesie pracy

84

Siedziba Pracodawcy miesci sie w Szczecinie (70-895) przy ul. Kablowej 1.

§5

Organizacja pracy polega na podziale zadarn miedzy samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy

Pracownikami petnigcymi funkcje w tych komérkach.

Struktura organizacyjna Pracodawcy stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8§86

W razie nieobecnosci w pracy Kierownika komdrki organizacyjnej zastepstwo petni wyznaczony przez Kierownika Lider lub inny

Pracownik w przypadku, gdy w danym dziale nie funkcjonuje stanowisko Lidera.



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 komarki.
3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia przez przetozonego

wyzszego stopnia Pracownik ma obowigzek je wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§7

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego Pracownika nalezy:
e skierowad na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1 K.p.),
e doreczy¢ Pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 K.p.,
e poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed zagrozeniem,
e przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

® zaopatrzy¢ w razie potrzeby w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
2. Kierownik, Lider, bezposredni przetozony lub osoba przez niego wyznaczona przydziela Pracownikowi miejsce pracy i
narzedzia, a Pracownik petnigcy funkcje Instruktora zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich

wykonywania.

§8
1. Kazdy Pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzagdkowaé swoje stanowisko pracy, wytgczy¢ komputer i urzadzenia
towarzyszgce oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie Pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzgdzenia.
2. Pracownicy zmianowi obowigzani sg przekaza¢ zmieniajgcym ich Pracownikom obstugiwane urzadzenia i maszyny w stanie

umozliwiajgcym ich normalng eksploatacje.

§9

1. Wstep na teren przedsiebiorstwa dozwolony jest Pracownikom posiadajgcym aktywne karty dostepu, do ktdérej przypisany jest
indywidualny numer Pracownika. W momencie rozwigzania umowy o prace Pracownik zobowigzany jest do zadania karty w
dziale kadr.

2. W przypadku zagubienia karty Pracownik powinien wpisa¢ sie na liste obecnosci, ktdra jest dostepna u Pracownikéw ochrony,
a nastepnie zgtosic zagubienie karty w dziale kadr

3. Kazdemu Pracownikowi posiadajagcemu stanowisko pracy na hali magazynowej przydzielona jest szafka na odziez i obuwie.
Szczegbtowe zasady uzytkowania szafek pracowniczych opisane sg w Regulaminie uzytkowania szafek pracowniczych Autodoc

Logistics Sp. z 0.0., ktéry stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§10
1. W celu zapobiegania wynoszeniu mienia nalezgcego do Pracodawcy i dla ochrony innych intereséw Pracodawcy lub
Pracownikdéw, Pracodawca moze przeprowadzi¢ stosowng kontrole Pracownikdéw w uzasadnionych przypadkach takich jak np.
sygnat dZzwiekowy bramki do wykrywania metalu ulokowanej przy wyjsciach z magazynu lub w innych przypadkach, w ktérych
zaistniato podejrzenie popetnienia przestepstwa.
2. Kontrola Pracownikdéw jest przeprowadzana w warunkach poszanowania godnosci i débr osobistych Pracownika.
3. Proces dokonywanej kontroli odbywa sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
a) kontrole przeprowadzane s przez osoby wyznaczone przez pracodawce, w szczegdlnosci przez Pracownikow
ochrony zaktadu,
b) przy wejsciu i wyjsciu z zamknietego terenu zaktadu (bramy, kotowrotki, wyjscie z budynku biurowca gtéwnego)
Pracownik moze zosta¢ poddany rutynowej kontroli za pomocg recznego wykrywacza metalu,
c) w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dokonanie szczegétowej kontroli osobistej; osoba wprowadzana jest do
odrebnego pomieszczenia, gdzie przeprowadzana jest kontrola osobista; kontroli podlegajg bagaze (torby, torebki,

plecaki, reklamowki) oraz kieszenie odziezy wierzchniej Pracownikow;



d) kontrola, o ktérej mowa w pkt c, przeprowadzana jest przez osobe tej samej ptci, co Pracownik kontrolowany,
e) w przypadku braku zgody Pracownika na poddanie sie kontroli osobistej, Pracownik ochrony moze powiadomié

policje, jezeli zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa.

§11
W celu zapewnienia bezpieczeristwa Pracownikdow oraz ochrony mienia u Pracodawcy stosuje sie szczegdlny nadzér nad
terenem zaktadu pracy oraz terenem wokot zaktadu pracy w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring).
Miejsca objete monitoringiem sg oznaczone w sposéb widoczny i czytelny poprzez umieszczenie tabliczek informacyjnych.
Pracodawca przed dopuszczeniem Pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje o celu, zakresie i sposobie
zastosowania monitoringu.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni ani pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowe;.
Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciaggty przez 24 godziny na dobe i odbywa sie poprzez biezacy zapis obrazu
kamer przemystowych obejmujgcych monitorowane obszary.
Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych na
podstawie pisemnego upowaznienia.
Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby upowaznione.
Nagrany obraz bedzie przechowywany przez Pracodawce przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, wytgcznie w celu wskazanym
w ust. 1, z zastrzezeniem art. 222 § 4 k.p. Po uptywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajgcym nagrania obrazu podlegaja
zniszczeniu.
Nagrywanie, monitorowania i przechowywanie obrazu bedzie sie odbywato na zasadach oraz z zachowaniem wymogéw

okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych.

§12
. Pracodawca zapewnia wszystkim Pracownikom staty, nielimitowany dostep do wody pitnej, ktdra dostepna jest w specjalnych
dystrybutorach znajdujgcych sie w wyznaczonych punktach w obrebie magazynéw i biura.

. Pracownicy nie ponoszg zadnych kosztow zwigzanych z dostepem do wody pitnej.

Ill. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy
§13
Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
® zaznajamianie Pracownikdw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami,
® organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
® zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
e egzekwowanie przestrzegania przez Pracownikéw przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
e terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,
e prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
e kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
e organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwfaszcza pracy monotonnej i pracy w
ustalonym z géry tempie,
e niedopuszczenie Pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywaé swoich obowigzkéw, w
szczegolnosci z powodu:
- pozostawania pod wptywem alkoholu, narkotykéw lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego
Pracownikowi normalne wykonywanie pracy,

- brak aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego zdolnos¢ do pracy Pracownika na danym stanowisku,



- braku wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci brak aktualnych szkoler okresowych bhp,
e informowanie Pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a Pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,
e rowne traktowanie wszystkich Pracownikdw w rozumieniu art. 1832 K.p.,
e przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.
2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
3. W celu przeciwdziatania mobbingowi Pracodawca wprowadza Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg, ktora stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
4. Pracodawca, jako administrator danych osobowych Pracownikéw, jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz

wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

§14
Pracodawca ma prawo:
a) korzystania z efektow wykonywanej przez Pracownikdw pracy,
b) wydawania Pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg byé sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

c) okreslania zakresu czynnosci Pracownikow oraz ich egzekwowania.

§15
1. Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatosé
o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych.
2. Pracownik jest zobowigzany stosowac sie do polecen przetozonych lub 0séb przez nich wskazanych, ktére dotyczg pracy, a nie
sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
3. W szczegdlnosci Pracownik jest zobowigzany:
a) Zaznajomic sie z zakresem swoich obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
dazac do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
b) Przy wykonywaniu obowigzkéw kierowac sie dobrem i interesami Pracodawcy,
c) Chroni¢ mienie Pracodawcy, a w szczegdlnosci uzywac go zgodnie z przeznaczeniem i wytacznie do celéw zwigzanych
z pracg oraz chronié¢ przed utratg lub uszkodzeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu Pracodawcy lub
wystgpienia zagrozenia takowej — niezwtocznie poinformowac o tym przetozonego,
d) Nalezycie zabezpieczac po zakoriczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy,
e) Nie ujawnia¢ osobom do tego nieuprawnionym informacji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa lub tajemnice
handlowa Pracodawcy,
f) Nie ujawnia¢ informacji o wynagrodzeniu za prace swoim i innych Pracownikdw, Przestrzega¢ ustalonego czasu
pracy i wykorzystywac go w sposéb efektywny w celach zwigzanych z wykonywaniem pracy,
g) Przestrzegac zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
h) Reagowac oraz zgtaszac bezposredniemu przetozonemu przejawy zachowan niezgodnych z zasadami bhp,
i) Zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu przejawy zachowan niezgodnie z niniejszym regulaminem,
j)  Wiasng postawa dbac o dobry wizerunek Pracodawcy,

k) Dbac o czystos¢ i porzgdek na stanowisku pracy,



I) Przestrzega¢ norm etycznych, moralnych i kulturalnych w relacjach z innymi Pracownikami zatrudnionymi na tych
samych lub réznych szczeblach w organizacji,

4. Ponadto Pracownik powinien przestrzegac:

e ustalonego czasu pracy i porzadku,
® przepiséw i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
e zasad wspotzycia spotecznego.

5. Pracownik powinien dbaé¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne,
technologiczne, handlowe i organizacyjne dotyczace Pracodawcy, a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

6. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczyé sie z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w
zwigzku z wykonywang pracg zaliczek, przedmiotdéw i urzadzen.

7. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych osobowych.

§16
1. Zabrania sie Pracownikom:
a) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy po
uzyciu alkoholu i powyzszych srodkéw,
b) palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi i w czasie pracy (z
wytgczeniem przerwy okreslonej w harmonogramie),
c¢) wykonywania czynnosci dla celéw prywatnych z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscig
Pracodawcy,
d) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedgcych wtasnoscig
Pracownika,
e) wnoszenia toreb i plecakdw na teren magazyndw,
f) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostali upowaznieni, zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).
2. Na terenie zaktadu zabrania sie bez zgody Pracodawcy wyrazonej na pismie:
a) dokonywad zapisu obrazu i dzwieku,
b) uzywac radioodbiornikéw i urzadzen do odtwarzania dzwieku lub obrazu,

c) korzystac z prywatnych telefonéw na stanowiskach pracy w hali magazynowej oraz w biurze.

§17
1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stosowanie skutecznego systemu kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci na terenie
miejsca pracy.
2. System kontroli trzezwosci powinien w szczegdlnosci zapewnic:
a) Niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zaktadu pracy Pracownikdw w stanie po
spozyciu alkoholu,
b) Niezwtoczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy oraz odsuwanie od pracy
Pracownikéw, ktérzy dopuscili sie takiego przewinienia,
c)  Sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci Pracownikéw, a w pierwszej kolejnosci tych oséb, wobec ktdrych

wymagany jest szczegdlny obowigzek zachowania w czasie pracy petnej sprawnosci psychicznej i fizyczne;j.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

§18

W przypadku uzasadnionego podejrzenia przebywania Pracownika pod wptywem alkoholu w miejscu pracy lub spozywania
alkoholu w miejscu pracy, Pracodawcy przystuguje prawo do badania stanu trzezwosci Pracownikéw zatrudnionych na
wszystkich stanowiskach pracy bezposrednio u Pracodawcy lub poprzez agencje pracy tymczasowej, ktorej to pracownicy
Swiadczg prace na rzecz Pracodawcy, jako ich Pracodawcy uzytkownika. Badanie trzezwosci dokonywane jest za zgoda
Pracownika.
Pracownicy ochrony lub inne osoby upowaznione przez pracodawce przeprowadzajg obowigzkowa kontrole stanu trzezwosci
Pracownikéw kazdorazowo pobierajacych kluczyki do wézkéw elektrycznych. Pracownik, ktéry odmawia badania alkomatem
bezzwtocznie odsuwany jest od pracy, co w takim przypadku jest traktowane jak nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy.
Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza.
Pracownicy, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
spozywali alkohol w czasie pracy, nie mogg by¢ dopuszczeni do pracy i stanowi to ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw Pracownika. Niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od pracy jest w takim przypadku traktowane jak
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.
Woystarczajacg podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z konsekwencjami wynikajagcymi z Kodeksu pracy,
Regulaminu Pracy i odpowiednich przepisow wewnetrznych jest stwierdzenie przez osoby petnigce nadzér nad Pracownikami
lub Pracownika agencji ochrony, ze z zachowania Pracownika, jego wygladu, zapachu wynika, Ze jest w stanie po uzyciu
alkoholu, narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane
Pracownikowi do wiadomosci.
Kazdy Pracownik ma obowigzek zgtosi¢ przetozonemu osoby, ktérych zachowanie lub zapach daje uzasadnione podejrzenie, ze
dopuscili sie naruszenia zasad trzezwosci.
W przypadku ztozenia przez Pracownika pisemnego oswiadczenia o stanie nietrzezwosci, mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia
badania stanu trzezwosci.
Na zadanie Pracownika Pracodawca umozliwia przeprowadzenie badania stanu trzezwosci, przez uprawniong placéwke stuzby
zdrowia albo Policje, zgodnie z odrebnymi przepisami. Na zgdanie Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej Pracownik
jest obowigzany poddac sie badaniu stanu trzezwosci.
Koszty zwigzane z badaniami okreslonymi w ust. 8 ponosi:

a) w przypadku ujemnego wyniku - Pracodawca,

b) w przypadku dodatniego - Pracownik.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sg okreslone w Instrukcji przeprowadzania badania stanu trzeZzwosci Pracownikéw
Autodoc Logistics Sp. z 0.0., ktdra stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Naruszenie przez Pracownika stanu trzezwosci ustala sie na podstawie wszelkich dostepnych i powszechnie stosowanych
srodkéw, a w szczegdlnosci:

a) Oswiadczenia Pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;

b) Zeznan swiadkow;

c) Wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych).
Zapisy ust. 11 stosuje sie odpowiednio przy ustalaniu pozostawania Pracownika pod wptywem narkotykéw, Srodkéw
odurzajacych, substancji psychotropowych lub srodkéw zastepczych.
Stawienie sie Pracownika w pracy w stanie nietrzezwosci, a takze spozywanie alkoholu w miejscu pracy s3 wystarczajgcymi
przestankami do rozwigzania z nim stosunku pracy w trybie art. 52 §1 pkt 1 — bez wypowiedzenia, z powodu ciezkiego
naruszenia przez Pracownika jego podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie alkoholu lub narkotykéw przez Pracownikow
podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw Pracownika.
Powyzszy zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentdw przepisanych przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie
przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza

zobowigzani sg znaé dziatania uboczne ww. $rodkoéw, ich wptyw na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji,



16.

17.

wypetnianie obowigzkéw stuzbowych. Pracownicy ci powinni informowac o tym swego przetozonego przed rozpoczeciem
pracy.

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci wtgcznie z wnoszeniem alkoholu do zaktadu pracy oraz bezposredni przetozeni
tolerujgcy nietrzezwos¢ w pracy u podlegltych im Pracownikow ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w
obowigzujgcych przepisach, z mozliwoscig natychmiastowego rozwigzania stosunku pracy.

Dyrektor zaktadu lub inne osoby funkcyjne obowigzani s3 do wezwania Policji lub Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy
Pracownik w stanie nietrzezwym lub pod wptywem innych srodkéw odurzajgcych swoim zachowaniem daje powdd do

zgorszenia lub znajduje sie w okolicznosciach zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych osdéb.

§19
W celu realizacji §17 niniejszego Regulaminu Pracodawcy przystuguje prawo do systematycznego, losowego przeprowadzania
kontroli trzezwosci za pomocg bramek wstepu na teren magazynu lub za pomoca systemu ewidencji czasu pracy (zwtaszcza w
odniesieniu do Pracownikéw biurowych), bez wczesniejszego powiadomienia.
Badanie takie moze zostac przeprowadzone przed rozpoczeciem pracy, w jej trakcie oraz na jej zakonczeniu.
Pracownik, ktéry odmawia badania alkomatem bezzwitocznie odsuwany jest od pracy, co w takim przypadku jest traktowane
jak nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.
Szczegétowe zasady przeprowadzania badania stanu trzezwosci Pracownika przy uzyciu alkomatu okresla Instrukcja
przeprowadzania badania stanu trzezwosci Pracownikéw Autodoc Logistics Sp. z 0.0., stanowigca Zatgcznik nr 6 do niniejszego

Regulaminu pracy.

IV. Czas pracy, ewidencja czasu pracy i okresy rozliczeniowe
§20

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym
przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w obowigzujgcym go
harmonogramie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
Pracownik zobowigzany jest opusci¢ stanowisko pracy o godzinie okreslonej w obowigzujagcym go harmonogramie jako

godzina zakoriczenia pracy.

§21
Czas pracy nie moze przekracza¢ $rednio 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.
Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy dla Pracownikéw sa
soboty.

U Pracodawcy obowigzuje jednomiesieczny okres rozliczeniowy, obejmujgcy caty miesigc kalendarzowy.

§22

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach magazynowych moga wykonywacé prace w nastepujgcym systemie zmianowym:

Zmiana Poczatek pracy Zakonczenie pracy
| 06:00 14:00
1] 14:00 22:00

lub w godzinach ustalonych indywidualnie dla Pracownika

2.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, W

ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasy pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie




rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rdwnowazonym krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Harmonogramy czasu pracy podaje do wiadomosci Pracownikdow ich bezposredni przetozony w sposdb zwyczajowo przyjety u
Pracodawcy nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego objetego harmonogramem
czasu pracy.

Harmonogramy czasu pracy sg sporzadzane w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy w okresie
rozliczeniowym.

O zmianach w harmonogramie pracy w trakcie miesigca wynikajacych z uzasadnionych potrzeb Pracodawcy, Pracownik
powinien by¢ poinformowany z dwudniowym wyprzedzeniem. Termin ten moze by¢ skrocony za zgodg obu stron.

Pracownicy zatrudnieni na pozostatych stanowiskach niemagazynowych, wykonujg prace co do zasady w jednozmianowym
systemie pracy, w ktorym:

a) dobowa norma czasu pracy to 8 godzin,

b) poczatek pracy przypada na godzine 8:00,

c) pracownicy, wzgledem, ktérych jest to uzasadnione wykonywang pracg, po ztozeniu pisemnego wniosku i uzyskaniu
zgody Dyrektora Zaktadu, zostang objeci ruchomga organizacjg czasu pracy. Wniosek Pracownika musi uwzgledniac¢
godzine rozpoczecia pracy przypadajacg w godzinach 06:00 — 08:30 i zakonczenia pracy po przepracowaniu 8h
danego dnia.

Na pisemny wniosek Pracownika, za zgodg Dyrektora Logistyki lub Dyrektora Zaktadu moze by¢ zastosowana indywidualna
ruchoma organizacja czasu pracy pod warunkiem zapewnienia co najmniej 11-godzinnego dobowego czasu odpoczynku i
zachowania tygodniowego czasu odpoczynku.

W zwigzku z ruchomym czasem pracy, opisanym w ust. 5 i 6, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie pracowniczej nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze ustali¢ system zadaniowego czasu pracy w odniesieniu do poszczegdlnych

Pracownikdw.

§23
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22 do 6%,

Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w regulaminie wynagradzania.

§24
Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 20-minutowej przerwy w pracy. Czas
przerwy ustalony jest w harmonogramie przerw ogtaszanym przez Kierownika magazynu lub Dyrektora Logistyki.
Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15-minutowej przerwy
przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownikowi pracujgcemu przy monitorze ekranowym przystuguje 5 minutowa przerwa w pracy przy ekranie po kazdej petnej
godzinie przepracowanej przy obstudze monitora.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy Pracownikdw.

§25
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a takze ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujacego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w ciggu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ dla
poszczegblnych Pracownikéw 416 godzin w roku kalendarzowym w mysl art. 151 § 4.
W umowie z Pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony okreslaja dopuszczalng liczbe godzin

pracy, ktdrej przekroczenie uprawnia Pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowa.



4. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego Pracownika
W razie:
e koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub
usuniecia awarii,
e szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.
5. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje normalne wynagrodzenie oraz dodatek w wysokosci okreslonej w kodeksie
pracy.
6. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na pisemny wniosek Pracownika,
w celu zatatwienia spraw osobistych.
7. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych wczesniejsze przyjscie lub pdzniejsze wyjscie Pracownika do pracy w przypadku,

gdy nadgodziny nie zostaty ogtoszone lub indywidualnie ustalone pisemnie z przetozonym.

§26
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek Pracownika moze zosta¢ mu udzielony w tym samym
wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela Pracodawca bez wniosku Pracownika, to przystuguje on w wymiarze o

potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

§27

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

2. Uprawnienie to nie dotyczy Pracownikdéw zarzadzajgcych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy oraz Pracownika w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usuniecia awarii.

3. W takich przypadkach Pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje réwnowazny okres odpoczynku, udzielany w danym
okresie rozliczeniowym.

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

najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypadac w niedziele.

§28

1. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ sie w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania obowigzkéw wskazanym przez
przetozonego z takim wyprzedzeniem, aby w porze rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej
wykonania.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do potwierdzenia wejscia i wyjscia, postugujac sie wtasng karta dostepu w specjalnie do tego
przeznaczonych czytnikach, umieszczonych na kotowrotkach lub innych wyznaczonych miejscach.

3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i stanowi podstawe do
naliczenia wynagrodzenia.

4. Sprawdzenie obecnosci oraz kontrola wykorzystania czasu pracy przez podlegtych Pracownikéow nalezy do obowigzkéw
bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku spéznienia do pracy Pracownik powinien przedstawi¢ przetozonemu wyjasnienie przyczyn spdznienia. Co do
zasady powoduje to to koniecznos$¢ odpracowania.

6. Pracodawca na wniosek Pracownika udostepnia mu jego ewidencje czasu pracy.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§29
1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, 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 powiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

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

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedktadajac odpowiednie dowody w tym zakresie, takie jak:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja inspektora sanitarnego,

c) oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktdrej dziecko uczeszcza albo potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,

d) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni wtasciwy organ
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia.

5. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy Pracownik jest obowigzany doreczy¢ Pracodawcy najpdzniej w dniu

przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§30
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow

wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§31

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy w wyznaczonych godzinach pracy wymaga pisemnej zgody przetozonego Pracownika.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig porzagdkowa
Pracownika.

3. Przebywanie Pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko
za zgoda przetozonego wyrazong w formie pisemnej.

4. Przetozony, w uzasadnionych przypadkach moze udzieli¢ Pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie
spraw prywatnych na pisemny wniosek ztozony przez Pracownika. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje,

chyba ze Pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

VI. Urlopy wypoczynkowe
§32

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z Pracownikiem oraz na jego wniosek zaopiniowany przez przetozonego.

3. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna obejmowac 14
kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopy udzielane sg w porozumieniu z Pracownikiem.

5. Przed terminem rozpoczecia urlopu Pracownik ma obowigzek ztozy¢ bezposredniemu przetozonemu wniosek urlopowy.
Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacjg do dziatu kadr.

6. W okolicznosciach wyjgtkowych, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca moze odwotac¢ Pracownika z
urlopu pokrywajgc poniesione przez Pracownika koszty, pozostajgce w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

7. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zgdanie" wynikajacy z art. 1672 Kodeksu pracy.
Whiosek o udzielenie urlopu na zgdanie powinien by¢ co do zasady zgtoszony przez Pracownika przed rozpoczeciem pracy

osobiscie, na pisSmie, drogg telefoniczng lub poprzez poczte elektroniczng.



9. Pracodawca, gdy jest to uzasadnione obiektywnymi przestankami lub szczegdlnymi okolicznosciami, nie udziela urlopu na
zadanie wnioskujacemu o taki urlop Pracownikowi.
10. W przypadku gdy Pracownik nie ztozyt wniosku, o ktérym mowa w ust. 8, w formie pisemnej, bezposrednio po stawieniu sie do

pracy obowigzany jest pisemnie potwierdzi¢ fakt wykorzystania urlopu w trybie i na zasadach okreslonych w art. 1672 kp.

§33
Na wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu

okresla sie we wniosku urlopowym.

VII. Kary za naruszenie ustalonego porzadku pracy i odpowiedzialno$¢ materialna Pracownikéw
§34

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, Pracodawca moze zastosowac:

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

2. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy Pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

3. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit
Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad okreslonych w zapisach niniejszego rozdziatu i Kodeksu
pracy.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.. Pracodawca wskazuje okolicznosci uzasadniajgce
odpowiedzialno$¢ Pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej przez
Pracownika szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego Pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody. Jezeli Pracownik umysinie wyrzadzit szkode, w takim przypadku jest obowigzany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

5. Kare stosuje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika.

6. Kara moze by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego

dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkdéw.

§35

1. Pracodawca zawiadamia Pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych
Pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu Pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje w sprawie uwzglednienia lub
odrzucenia sprzeciwu podejmuje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska Przedstawicieli Pracownikéw. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

3. Kare uwaza sie za niebytg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego zachowania lub na wniosek

reprezentujgcej Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej Pracodawca moze anulowac kare wczesniej.

VIIl. Wyréznienia i nagrody
§36
Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie wydajnosci
oraz jakosci przyczyniajg sie do wykonywania zadan zaktadu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, ktérych formy

okresla Pracodawca.



IX. Termin i sposéb wyptaty wynagrodzenia

§37

1. Kazdemu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace oraz obligatoryjne dodatki za prace w porze

nocnej oraz w godzinach nadliczbowych, a takze dodatkowe premie okreslone w odrebnych przepisach wewnatrzzaktadowych.

2. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu, 10 dnia nastepnego miesigca, a jesli jest to dzien wolny od pracy -

w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

3. Woyptaty wynagrodzenia za prace realizowane sa w formie przelewu na konto wskazane w oswiadczeniu przez Pracownika.

4. Przelew na konto dokonywany jest w terminie umozliwiajgcym podjecie pieniedzy w dniu wyptaty okreslonym w ust. 2.

5. Pracodawca na zadanie Pracownika, zobowigzany jest udostepni¢ mu do wglagdu dokumenty stanowigce podstawe obliczenia

wynagrodzenia.

6. Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrebnym Regulaminie wynagradzania Pracodawcy.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§38

Obowigzkiem Pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia Pracownikéw przez zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkéw

bezpiecznej

pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami

psychofizycznymi Pracownika.

§39

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, w tym w szczegdlnosci:

udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do zalecen lekarskich,
stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy robocze;j,

niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego.,

wygasnieciu lub zaginieciu dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, na podstawie ktérych wykonuje

swoje obowigzki.

2. Pracownik ma prawo:

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, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwtocznie przetozonego - jezeli powstrzymanie sie od
wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt 1;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlinej
sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania

pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§40

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp Pracownikowi, ktéry legitymuje sie wymaganymi kwalifikacjami

niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi w odrebnych przepisach, zwanego dalej Inspektorem BHP.



§41

1. Pracodawca ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z
wykonywaniem pracy na poszczegdlnych stanowiskach.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapoznac¢ kazdego Pracownika z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z
wykonywang przez niego praca.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego witasnorecznym podpisem w
oswiadczeniu potwierdzajgcym fakt zapoznania sie z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy. Wzér oswiadczenia Zatgcznik
nr 10 do niniejszego Regulaminu. Oswiadczenie zatgczone jest do dokumentu oceny ryzyka zawodowego, ktdra znajduje sie u
kierownika dziatu.

4. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych sie przewidzie¢ awarii, ale z
wytaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaktécen warunkéw Srodowiska pracy spowodowanych
przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

5. Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 3 lata oraz:

a) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢;
b) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

c) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

d) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

e) w razie wypadku Pracownika;

f) gdy Pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowigcy ryzyko zawodowe.

§42
Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy Pracownika, ktéry posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu
przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez

roboczg (jesli s3 wymagane na danym stanowisku pracy).

§43

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia Pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych do stosowania
na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkdw na poszczegdinych stanowiskach pracy okreslaja zarzadzenia
wewnegtrzne.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace Pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania okresla
tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych Pracownikom oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona Zarzadzeniem
Pracodawcy.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie Pracownikom tak jak inne mienie Pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do
rozliczenia sie.

4. Dopuszcza sie uzywanie przez Pracownikéw, za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp.
Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez Pracownikdéw wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
kwot odptatnosci za pranie odziezy, stanowi zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego Pracodawcy.

5. Pracownikom uzywajgcym witasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajacej
ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy wykonywane we wtasnym zakresie.

6. Pracodawca przydziela Pracownikom $rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania czystosci.

§44

1. Pracownikom Autodoc Logistics Sp. z 0.0. przystuguje refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, w wysokosci
okreslonej w pkt 3, jezeli tgcznie spetnione sg ponizsze warunki:

a) sa zatrudnieni na stanowiskach pracy uzytkujgcych w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy;



10.
11.

12.

b) wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznych badan lekarskich okresowych
wykazg potrzebe stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Czestotliwos¢ wymiany okularéw korygujgcych na koszt Pracodawcy ustala sie na okres nie czestszy niz co 2 lata.
Pracodawca bedzie refundowat koszty zwigzane z zakupem okularéw korygujacych wzrok w nastepujgcej wysokosci:
a) oprawki okularéw korygujacych w wysokosci 100,00 zt;
b) szkta ochronne wyposazone w filtry oraz powtoki antyrefleksyjne tgcznie z kosztami oprawy w wysokosci do 200,00
zt;
c) tacznag kwote zwrotu ustala sie na sume 300,00 zt;
Pracodawca dopuszcza zwiekszenie refundowanych kwot ustalonych w pkt a) oraz b) - w takim przypadku tgczna kwota zwrotu
nie moze przekroczy¢ kwoty wskazanej w pkt c).
Podstawg zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok s3:
a) zaswiadczenie lekarskie z adnotacja o potrzebie stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego, wydane przez lekarza w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej;
b) oryginalny rachunek / faktura VAT dokumentujgcy fakt zakupu okularéw korygujgcych wzrok, wystawiony na
Pracownika i przedstawiajgcy w rozbiciu koszt zakupu szkiet okularowych wraz z ustugg i koszt zakupu oprawek;
c) pisemny wniosek Pracownika o zwrot poniesionych kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, ktéry
dostepny jest dziale kadr.
Pracownik sktada dokumenty (oryginalny rachunek / faktura) oraz pisemny wniosek o zwrot poniesionych kosztéw na zakup
okularow korygujacych wzrok w dziale kadr.
Rachunek / fakture za nabyte okulary korygujgce akceptuje pod wzgledem merytorycznym Pracownik dziatu Kadr, ktéry
jednoczesnie prowadzi ewidencje dokonywanych kwot zwrotow za przedmiotowe okulary.
Koszty zakupu okularéw korygujgcych wzrok przez Pracownika, ktére nie zostalty nabyte w zwigzku z badaniami
profilaktycznymi nie podlegaja refundacji.
W sytuacji pogorszenia sie wzroku, powodujgcg konieczno$s¢ wymiany okularéow korygujacych wzrok wczesniej niz termin
ustalony w § 44 pkt 2 Pracownik moze zwrdci¢ sie do Pracodawcy z uzasadnionym wnioskiem o skierowanie go na
wczesdniejsze badanie profilaktyczne z powodu pogorszenia sie wzroku Pracownika i jezeli w wyniku dodatkowego badania
profilaktycznego lekarz zaleci wymiane dotychczasowych okularéw korygujacych Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
zakupu okularéw korygujacych wzrok wedtug zasad okreslonych powyze;j.
Zwrot tych kosztéw /refundacja/podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez Pracownika okularéw korygujgcych wzrok, ktérych zakup zostat zrefundowany,
Pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularéw korygujacych wzrok.
W przypadku rozwigzania z Pracownikiem umowy o prace (niezaleznie od trybu jej rozwigzania), okulary korygujgce wzrok

przechodzg na wiasnosé Pracownika.

XI. Przedstawiciele Pracownikéw
§45
W celu wspoétdziatania z pracodawcg w kwestiach wymaganych przepisami prawa pracy i przepisdbw zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy powotuje sie przedstawicieli Pracownikow.
Tryb i zasady wyboru oraz zakres dziatania przedstawicieli Pracownikéw okreslony jest w Regulaminie, ktdry stanowi Zatacznik

nr 8 do niniejszego Regulaminu.

XIl. Ochrona pracy kobiet i Pracownikéw mtodocianych
8§46
Pracodawca nie zatrudnia Pracownikéw mtodocianych.
W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki

wystepujacej u Pracodawcy.



3. Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

XIil. Przepisy konncowe
§47
1. Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci Pracownikdow.
3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie
nowego regulaminu.
4. Pracownik nie moze ttumaczyc sie nieznajomoscig postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.
5. Wszelkich informacji w przedmiocie niniejszego Regulaminu udziela dziat kadr.
6. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem, majg zastosowanie

przepisy prawa pracy.

Dyrektor Zaktadu
Dy T
Emil P, R

Przedstawicigle Pracownikow:

Zataczniki do regulaminu:

Zatacznik nr 1 - Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy

Zatacznik nr 2 — Struktura organizacyjna Pracodawcy

Zatgcznik nr 3 — Regulamin uzytkowania szafek

Zatacznik nr 4 - Przepisy o rGwnym traktowaniu w zatrudnieniu

Zatacznik nr 5 — Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

Zatacznik nr 6 — Instrukcja przeprowadzania badania stanu trzezwosci Pracownikéw

Zatacznik nr 7 — Wzér karty oceny ryzyka zawodowego

Zatacznik nr 8 - Regulamin wyboru przedstawicieli Pracownikéw na potrzeby wspétdziatania z Pracodawca

Zatacznik nr 9 - Wykaz prac wzbronionych Pracownikom mtodocianym i kobietom



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

(dane Pracownika) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w Autodoc Logistics Sp. z 0.0.
Na StANOWISKU . . . . oo e zostatem zapoznany z obowigzujgcym

regulaminem pracy / regulaminem wynagradzania / przepisami bhp i ppoz.

* niewtasciwe skreslic e

(podpis Pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

AUTODOC Logistics Sp. z 0.0.

LEGENDA:

Level 10 Prezes

Level 9 Dyrektor zaktadu

Level 8 Dyrektor

Level 7 Kierownik

Level 6 Kierownik komorki organizacyjnej

Level 5 Specjalista biurowy / Fotograf

- Level 4 Lider
Level 3 Pozostali specjalisci - stanowiska magazynowe
- Level 2 Instruktor
- Level 1 Pracownik magazynowy / Operator wézka / Pracownik porzadkowy

Lider Serwisu Pracownik
Sprzatajacego porzadkowy

Erecowni i _-
Instruktor

Pracownik

=
=

Pracownik magazynu

Pracownik magazynu

Koordynator ruchu l

Instruktor
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

Regulamin uzytkowania szafek pracowniczych Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

81
Zasady Ogolne

Niniejszy Regulamin korzystania z szafek okresla szczeg6étowe zasady oraz organizacje uzytkowania szafek przez Pracownikow
Autodoc Logistics Sp. z 0.0. zatrudnionych bezposrednio w spdtce lub $wiadczacych prace tymczasowg na rzecz spotki, a takze
zasady dotyczgce komisyjnego otwierania i sprawdzania szafek.
Szafki stanowig wtasno$¢ Autodoc Logistics Sp. z 0.0.
Pracownik nabywa prawo do korzystania z przydzielonej szafki jedynie w czasie okresu zatrudnienia w Autodoc Logistics Sp. z
0.0.
Szatnia czynna jest w godzinach pracy zaktadu.
Na kazdej szafce znajduje sie numer szafki, ktéry przypisany jest do danego Pracownika.
Autodoc Logistics Sp. z 0.0. prowadzi ewidencje korzystania z szafek. Ewidencja przechowywana jest w sekretariacie.
Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zawartos¢ szafki, dba o jej nalezyte uzytkowanie i poszanowanie.
Pracownik powinien przechowywac w szafce swoje rzeczy w taki sposdb, aby zachowac zasady higieny i bezpieczenstwa.

W przypadku zniszczenia szafki koszty jej naprawy ponosi Pracownik.

. Autodoc Logistics Sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy pozostawione w szafkach.

Pracownik akceptuje niniejszy Regulamin oraz potwierdza odbidr kluczyka do szafki o okreslonym numerze za pomoca
Oswiadczenia, ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kazda szafka posiada dwa klucze: jeden do uzytku Pracownika, drugi zapasowy jest przechowywany przez Asystenta biura lub
Dyrektora Technicznego w celu dokonania ewentualnego komisyjnego otwarcia szafki lub dorobienia zgubionego kluczyka.
Pracownicy nie mogg otwiera¢ szafek innych Pracownikéw. Czyn ten jest réwnoznaczny z wtamaniem i podlega przepisom
Kodeksu karnego.

Pracownicy nie mogg zamienia sie na szafki, bez uprzedniego poinformowania Asystenta biura i wypetnienia na nowo
Oswiadczenia, ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik jest zobowigzany do zdania kluczyka do szafki w dniu rozwigzania umowy o prace .

W przypadku, gdy Pracownik zgubi klucz lub nie zwréci go w dniu rozwigzania umowy o prace zobowigzany jest do pokrycia

kosztow w wysokosci 100 zt (stownie: pieédziesigt ztotych) za wymiane zamka i dorobienie nowego klucza do szafki.

§2

Tryb komisyjnego otwierania szafek

W celu zapobiegania wynoszenia mienia nalezagcego do Pracodawcy i dla ochrony innych intereséw Pracodawcy lub
Pracownikéw, Pracodawca moze przeprowadzi¢ stosowng kontrole Pracownikdw oraz ich szafek i pomieszczen, ktdre zostaty
im powierzone do przechowywania rzeczy osobistych.
Komisyjne otwieranie szafek nastepuje w przypadku, gdy Pracownik 1 dzien roboczy po rozwigzaniu stosunku pracy nie zdat
kluczyka lub przebywa na zwolnieniu chorobowym przez okres dtuzy niz 30 dni lub jest nieobecny w pracy przez okres dtuzszy
niz 7 dni, a jego nieobecnos¢ nie zostata usprawiedliwiona.
Szafka otwierana jest przez Asystenta biura lub Dyrektora technicznego kluczem zapasowym w obecnosci przynajmniej
jednego Pracownika Autodoc Logistics Sp. z 0.0.
Z przeprowadzonej czynnosci sporzadza sie Protokot, ktérego wzdér stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Postepowanie z rzeczami usunietymi z szafki:

a) Rzeczy zagrazajace bezpieczenstwu lub tatwo psujace sie utylizuje sie natychmiast;

b) Pozostate rzeczy zostajg umieszczone w foliowym worku, ktéry oznacza sie datg oraz numerem szafki, z ktorej

wyciagnieto rzeczy.



c) Worki foliowe z usunietymi z szafek rzeczami deponuje sie u dyrektora Technicznego na okres 3 miesiecy od dnia
komisyjnego otwarcia szafki.

d) Zdeponowane rzeczy mozna odebra¢ w sekretariacie Autodoc Logistics Sp. z 0.0. od poniedziatku do pigtku w
godzinach 09:00 — 15:00.

e) Osoba odbierajaca rzeczy z depozytu jest zobowigzana udowodni¢ swojg tozsamos$¢ oraz poswiadczy¢ ich odbiér na
protokole otwarcia szafki.

6. W uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z zainteresowanym Pracownikiem, tj. za jego wiedzg i w jego obecnosci lub w
obecnosci przetozonego Pracownika dopuszcza sie réwniez dokonywanie kontroli szafek pracowniczych. Z przeprowadzanej
kontroli Bezposredni przetozony, jeden z Przedstawicieli Pracownikow oraz Pracownik dziatu HR lub kierownik innego dziatu,
sporzadza dokumentacje w postaci protokotu, ktdrego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. W przypadku
ujawnienia, ze Pracownik dokonat zaboru mienia nalezgcego do Pracodawcy lub innego Pracownika, osoby przeprowadzajgce
kontrole uprawnione sg takze do wezwania policji. Kopia w/w protokotu przekazywana jest Pracownikowi niezwtocznie po jego
sporzadzeniu.

7. W przypadku braku zgody Pracownika na poddanie kontroli jego szafki Pracodawca moze wezwaé policje, jezeli zachodzi

podejrzenie popetnienia przestepstwa.

T

EmiN wska

(Dyrektor Zaktadu}



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu uzytkowania szafek pracowniczych

Autodoc Logistics Sp. z o.0.

Y or 1Yol | o H

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze W dNiU c...c.eeeveeueeinennceenecncrcrenenne przydzielono mi szafke pracowniczg o numerze
........................... wraz z przypisanym do niej kluczykiem.

Oswiadczam tez, ze znane mi sg zasady korzystania z szafek pracowniczych okreslone w Regulaminie pracy Autodoc
Logistics Sp. z 0.0.

Dodatkowo wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia kwoty 100 zt (stownie: sto ztotych) jako zwrot
kosztéw za wymiane zamka i dorobienie klucza w przypadku niezdania kluczyka w momencie rozwigzania umowy o

prace.

(czytelny podpis Pracownika)

Oswiadczam, ze W dNiU ....ccceevevevieeececeerenn, , W zwigzku z zakonczeniem stosunku pracy z Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

zdatem kluczyk do szafki o numerze.........ccocoeveverrineenenes

(czytelny podpis Pracownika)



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu uzytkowania szafek pracowniczych

Autodoc Logistics Sp. z o.0.

PROTOKOt KOMISYJNEGO OTWARCIA SZAFKI

(D10 1F- [T 0 godzinie .........c.......... Otwarto szafke nr......ccceeeeceveeeivcie e, w obecnosci nastepujacych oséb:

Szafka zawierata:

(Podpisy osdb uczestniczgcych

w komisyjnym otwarciu szafki)

POtWIerdzam OODIOr WW. FZECZY : civvveeeiiireeeririieieseeeeeeeseserransesesereasseessssnnans s sesnnnasssssanesnnnnssssnnensnssssssnennnsssssesnnnnnnsnnen

Podpis i nr dokumentu osoby odbierajacej rzeczy



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu uzytkowania szafek

pracowniczych Autodoc Logistics Sp. z 0.0

(miejscowosé i data)

PROTOKOL

kontroli zawartosci szafki pracowniczej

Na podstawie § 2 pkt 2 Regulaminu uzytkowania szafek pracowniczych Autodoc Logistics Sp. z 0.0 dokonano sprawdzenia
zawartosci szafki pracowniczej za zgodg/bez zgody* Pracownika.
Miejsce i czas rozpoczecia czynnNoSCi KONTIrOINYCN ....vovcveieiieeeeece ettt et s et

(miejscowos¢, komdrka org., data i czas)

Imie i nazwisko wiasciciela szafki Ubraniowo-NarzedziOWE] ........ccecreeereeireevreeeeeree e e s
NUMEr SZafKi c...cvevereieecece e
Nr dokumentu tozsamosci/nr identyfikacyjny legitymacji pracowniczej
Miejsce wykonywania pracy na terenie AMP S.A.: c...c.oooriririeriie e e ceeeeenes
Kontroli dokonano w sktadzie:
®  Bezposredni przetozony PraCoWNIKa ........cccceieeeverieerineie ettt sesses e v evsseevene s
®  Przedstawiciel PraCcoOWNIKOW ........coooriiieienininieiiintcice ettt st senene e

o  Pracownik dziatu HR lub Kierownik dziatu ..........cccoooeiiiiiniciinceeet ettt e v e

w obecnosci Pracownika/przetozonego Pracownika*

Kontroli dokonano w zwigzku z (opis zdarzenia z podaniem daty, godziny i okolicznosci):

(czytelny podpis Pracownika)

(podpisy 0séb kontrolujgcych)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy

Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

Informacja dla Pracownikéw Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

zawierajgca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kode
Tre$¢ normy
ksu
pracy

Art.98§4 Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutéow
okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowiazuja.

Art. 112 Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci
réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, 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 - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § Postanowienia umoéw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy, naruszajace zasade réwnego

3 traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w
razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 183 § 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, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, 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. Rdwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, 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
mogtby 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 wystepuja lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby Pracownikdw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jednag lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzgce osiggnieciu tego
celu sg wtasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajacej, 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 pfci Pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez Pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego




dziatarn przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek

negatywnych konsekwencji wobec Pracownika.

Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie rdéznicowanie przez
pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, ktdérego skutkiem jest
w szczegodlnosci:

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 praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych 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, polegajace na:

1) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej
wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym idecydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym Pracownikowi,

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi Pracownikdw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art.
183a 81,

3) stosowaniu S$rodkéw, ktdére rdznicuja sytuacje prawna Pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania Pracownikdéw, 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 réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony czas,
zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby Pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich Pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie Pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego 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. 183%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa 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 Pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji
zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem

zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktdrej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w

wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183%

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

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do Pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia Pracownikowi

korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z Pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze
powodowac ustalenia jego warunkdéw pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w stosunku do Pracownikéw wykonujacych

taka samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia




§2.

za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy Pracownika.
Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek Pracownika dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy

okreslonego w umowie o prace.

Art. 94 Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
pkt przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
2b narodowos¢, 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.
Art. 943 § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§2.

§3.

§4.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspétPracownikéw.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem
zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od Pracodawcy odszkodowania w

wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

. Oswiadczenie Pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa

w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.




Zaftqcznik nr 5 do Regulaminu pracy

Autodoc Logistics Sp. z o.0.

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
w Autodoc Logistics Sp. z 0.0.
RODZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Wewnetrzna Politykg Antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Autodoc

Logistics Sp. z 0.0.

2. llekro¢ w WPA jest mowa o:

komisji antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg Pracownikéw o mobbing,

mobbingu - nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane przeciwko
Pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspodtpracownikow,

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Autodoc Logistics Sp. z 0.0.,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcy bezposrednio w stosunku pracy lub
Swiadczacg na jego rzecz prace jako Pracownik tymczasowy,

zachowaniach niepozadanych — nalezy przez to rozumie¢ kazde wrogie dziatania Pracownikéw lub innych oséb,
Swiadome lub nieswiadome, majgce negatywne oddziatywanie na pojedynczych Pracownikdw, zespoty lub samg
organizacje. Zachowania te naruszajg zasady dobrych obyczajow, jak rowniez zaktdcajg lub uniemozliwiajg
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Wptywajg destrukcyjnie na ogdlne funkcjonowanie Pracownikow, zespotow i

organizacje. Do zachowan niepozadanych nalezg w szczegdlnosci takie dziatania jak:

Q

) naruszenie godnosci osobistej;

b) agresja fizyczna i psychiczna;

c) izolowanie;

d) ataki na kompetencje zawodowe;

e) zastraszanie, upokarzanie, ponizanie, oSmieszanie;

f) dazenie do wyeliminowania z grona wspo6tPracownikow;

g) dyskryminowanie, w tym molestowanie i molestowanie seksualne;

h) mobbing;

i) celowe, Swiadome, nieprawdziwe, tendencyjne lub ztosliwe oskarzenie i pomdéwienie o stosowanie zachowan
niepozadanych w miejscu pracy.

§2

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace mobbingiem nie beda tolerowane przez pracodawce.

$3

1. Mobbing stanowig wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi,

polegajagce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene

przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie Pracownika, izolowanie go lub

wyeliminowanie z zespotu wspétPracownikow.

2. Podejmowanie zachowan stanowigcych mobbing jest naruszeniem podstawowych obowigzkéw Pracownika dbatosci o dobro

zaktadu pracy i przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.



3. Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie bedg przez Pracodawce tolerowane.

4. Mobbingu nie stanowig uzasadnione, racjonalne i konstruktywne informacje zwrotne, w tym uwagi krytyczne, na temat dziatan

lub zachowania Pracownika, lub uzasadnione instrukcje wydane Pracownikom w trakcie ich pracy.

RODZIAE 1l
Obowiqgzki Pracodawcy i Pracownika w zakresie ksztaftowana relacji pracowniczych

$4

1. Obowigzki Pracodawcy:

1. Obowiazki

1.

a)

b)

d)

e)

f)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

relacje pomiedzy Pracownikami, a pracodawcg oparte sg na przestrzeganiu zobowigzan wynikajgcych z przepiséw
prawa pracy oraz poszanowania przekonan swiatopoglagdowych i politycznych;

stosunki z Pracownikami oparte sg na szacunku dla ich godnosci osobistej. Pracodawca nie toleruje seksualnego,
fizycznego i psychicznego dreczenia Pracownikow ani stosowania obrazliwego jezyka;

wszelkie decyzje Pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczgce zatrudniania Pracownikéw, awansowania, kierowania na
szkolenia podnoszace kwalifikacje, ksztattowania wynagrodzenia s3 motywowane przede wszystkim obiektywna
oceng ich wynikoéw pracy, umiejetnosci i kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego,

Pracodawca traktuje Pracownikow jednakowo, niezaleznie od formy zatrudnienia;

Pracodawca nie dyskryminuje Pracownikdéw ze wzgledu na rase, religie, narodowos¢, kolor skéry, wiek, ptec, stan
cywilny, niepetnosprawnos¢;

Pracodawca w granicach wyznaczonych przez przepisy prawa szanuje prawo Pracownikow do tworzenia i

przynaleznosci do organizacji uprawnionych do reprezentowania ich intereséw.

§5
Pracownika :
Pracownik jest zobowigzany do réwnego traktowania innych Pracownikdéw i wspotpracownikéw bez wzgledu na
wiek, pte¢, stan cywilny, orientacje seksualng, narodowos¢, wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, rase,
kolor skéry oraz inne preferencje i cechy osobiste;
pracownicy doktadajg wszelkich starai w celu unikania konfliktéw interpersonalnych;
Pracownik powinien rozwigzywaé konflikty z innymi Pracownikami oraz wspdtpracownikami bez uszczerbku dla
godnosci osobistej stron konfliktu, a takze bez szkody dla toku pracy;
niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez Pracownika posiadanych uprawnien i informacji uzyskanych w trakcie
pracy w celach innych niz te, do ktdérych zostaty one udostepnione, ze szczegdlnym uwzglednieniem przysporzenia
jakichkolwiek korzysci sobie lub innym Pracownikom;
kazdy Pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji lub mobbingu i zgtaszania
na pi$mie takiego zdarzenia Pracodawcy;
Pracownik jest zobowigzany wykorzystywaé¢ dostepne mu $rodki w celu dbatosci o wtasng godnos$¢ i wtasne

bezpieczenstwo.

RODZIAE Il
Obowiqzki Pracodawcy i Pracownika w zakresie przeciwdziatania mobbingowi

$§6

Pracodawca w celu przeciwdziatania mobbingowi podejmuje w szczegdlnosci nastepujace dziatania:

a)
b)

c)

d)

przekazanie Pracownikom informacji o przepisach i procedurach antymobbingowych obowigzujgcych u Pracodawcy;
uswiadamianie Pracownikdw z zakresu przeciwdziatania mobbingowi w zatrudnieniu;

zapewnienie wsparcia Pracownikom, ktdrzy stali sie ofiarami mobbingu — rodzaj wsparcia bedzie kazdorazowo
zalezat od okolicznosci przypadku oraz oceny potrzeb osoby poszkodowanej;

powotanie Komisji antymobbingowej, ktorej zadania sg okreslone w § 9 niniejszej procedury;



e) stosowanie przewidzianych prawem pracy sankcji wzgledem oséb dopuszczajgcych sie zachowan o charakterze
mobbingu.
Pracodawca w miare mozliwosci wspiera stuszne inicjatywy Pracownikéw nakierowane na uswiadamianie problemu mobbingu

i przeciwdziatanie mobbingowi.

§7
Przetozeni wszystkich szczebli, czyli osoby kierujace stale lub tymczasowo pracg innego Pracownika lub Pracownikéw
zobowigzane sg znac i stosowa¢ WPA.
Przetozeni zobowigzani sg do promowania wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod rozwigzywania konfliktow
i sporow.
W ramach swoich obowigzkdw kierowniczych, przetozeni sa odpowiedzialni za rozpoznawanie zachowan niepozadanych oraz

reagowanie na nie w sposoéb aktywny i rzeczowy.

$8
Kazdy Pracownik, ktory powezmie informacje badz uzasadnione przypuszczenie
o wystgpieniu mobbingu w miejscu pracy, jest uprawniony do zgtoszenia tej okolicznosci Pracodawcy. Pracownik moze
dokonac zgtoszenia przypadku mobbingu, ktéry dotyczy jego lub innego Pracownika.
Zgtoszenie powinno zawierac zwiezty opis stanu faktycznego poprzez wskazanie w szczegdlnosci czasu i miejsca wystgpienia
oraz rodzaju zachowan mobbingowych, ewentualne dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci oraz wskazanie sprawcy
badZz sprawcow mobbingu oraz imie i nazwisko sktadajacego zgtoszenie. Wzér zgtoszenia, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
Pracownik powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg datg. Skargi anonimowe pozostawione sg bez rozpatrzenia.
Zgtoszenie nalezy kierowaé do Dyrektora Zaktadu, Dyrektora Logistyki lub HR Managera. Moze by¢é ono dostarczone przez
Pracownika osobiscie, wrzucajgc zgtoszenie do skrzynek zawieszonych przy wyjsciach z magazynu lub za posrednictwem poczty
elektronicznej. Aktualna informacja o imionach i nazwiskach oraz danych kontaktowych jest dostepna w gablotach
informacyjnych.

Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest niedopuszczalne.

§9

Pracodawca kazdorazowo w ciggu 3 dni roboczych od daty powziecia informacji o skardze powotuje Komisje Antymobbingowa,
zwang dalej Komisja, ktorej zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie skargi, ustalenie czy skarga jest zasadna i czy wystgpito lub
wystepuje zjawisko mobbingu.
Komisja sktada sie z co najmniej 3 cztonkdw:

a) Przedstawiciel Pracownikéw

b) Przedstawiciel Pracodawcy

c) Pracownik wskazany przez zgtaszajacego
Do zadan Komisji naleza:

a) przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu mobbingu,

b) dokonywanie wstepnej oceny zgtoszen oraz podejmowanie decyzji o dalszym postepowaniu w sprawie,

c) skfadanie corocznych raportéw ze swej dziatalnosci zarzadowi spétki lub radzie nadzorczej.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing, ani osoba wskazana, jako sprawca mobbingu.
Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.
Cztonkowie Komisji, po otrzymaniu zgtoszenia, o ktérym mowa w § 8 pkt 1 niniejszej procedury, bez zbednej zwtoki
rozpoczynaja postepowanie wyjasniajgce w sprawie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Komisja ma prawo zwrdcic sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym postepowaniem do kazdego Pracownika.

Kazdy Pracownik ma obowigzek udzielania wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.



10.

11.

12.
13.

Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do zachowania w poufnosci informacji powzietych
w zwigzku z petniong funkcja.

Z postepowania Komisji sporzgdza sie protokdt, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Wzor Protokotu stanowi
Zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno os6b wnoszacych zazalenie, jak i
oskarzonych, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie mogg by¢ ujawnione publicznie.

Protokét z posiedzenia Komisji przekazywany jest do zapoznania stronom postepowania w terminie 5 dni od daty
posiedzenia Komisji.

Fakt zapoznania sie z protokotem Komisji strony potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

Protokét z posiedzenia Komisji przechowuje sie w aktach osobowych Pracownika, ktory ztozyt skarge o mobbing oraz aktach

osobowych sprawcy lub sprawcéw mobbingu.

§10

Wzgledem Pracownikdw dopuszczajacych sie zachowan o charakterze mobbingu Pracodawca moze stosowaé wszelkie

przewidziane prawem dziatania, w tym w szczegdlnosci stosowac sankcje okreslone w Kodeksie pracy, m.in.:

1)
2)

3)
4)

wypowiedzenie umowy o prace;

rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika, jesli zachowanie Pracownika stanowito ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

stosowanie kar porzgdkowych;

pociagniecie Pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzong Pracodawcy w zwigzku z dopuszczeniem sie

mobbingu.

T

EmiN wska

(Dyrektor Zaktadu}



Zatqcznik Nr 1 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Autodoc Logistics Sp. z o.0.

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE PRACOWNIKA Z WEWNETRZNA POLITYKA
ANTYMOBBINGOWA

Ja  nizej podpisany/pPodpisana,.........eeeineeieereeierene s oswiadczam, Ze W dNiU e
zostatem/zostatam zapoznany/zapoznana przez pracodawce z trescig obowiazujacej w zaktadzie pracy Wewnetrznej Polityki

Antymobbingowe;j.

(data i podpis Pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik Nr 2 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Autodoc Logistics Sp. z o.0.

Zawiadomienie Pracodawcy o przypadku mobbingu

Data dokonania zgtoszenia: .........ccucuueee.

Imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia: .........cccoeueueee..

Opis okolicznosci, ktére zgtaszajacy uznaje za przejaw mobbingu (ze wskazaniem imion
i nazwisk 0s6b, ktore moga by¢ sprawcami i ofiarami mobbingu):

Imiona i nazwiska oséb, ktore byly lub mogly by¢ Swiadkami  opisanych  powyzej  okolicznosci:

Oswiadczam, ze podane powyzszej informacje s zgodne z mojg najlepsza wiedzg i nie stanowig bezpodstawnego pomdwienia.

(podpis Pracownika)



Zatqcznik Nr 3 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Autodoc Logistics Sp. z o.0.

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI ANTYMOBBINGOWE)J

1. Skarga na mobbing nr ............ /rok

SKAIZGCY: ettt ettt ettt e et et eb e et s es et s e et

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej)

SPIAWEA: woiueiitieiriesie ettt ee st et et et s saesue e st aes st see st ses e e e sasaesses st sae et aesseent snenssensens

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komaérki organizacyjnej)

2. Przedmiot skargi (opis dziatania lub zachowania sprawcy lub sprawcéw mobbingu):

4. Sktad Komisji Antymobbingowej:

Przewodniczacy:

5. W celu zbadania zasadnosci wniesionej skargi dopuszczono nastepujgce srodki dowodowe:
- notatki Pracownika z dnia , dotyczace



6. Na podstawie dokonanej weryfikacji srodkéw dowodowych ustalono, iz skarga na mobbing JEST ZASADNA /
BEZZASADNA.

7. UZASADNIENIE DECYZJI:

Na tym protokét zakonczono.

Protokét sporzadzit:

(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej) (podpis)

Przewodniczacy:

1) e e
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej) (podpis)

Cztonkowie:

2) e e
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej) (podpis)

3) oo e
(imie i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej) (podpis)

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z trescig protokotu z posiedzenia Komisji Antymobbingowej w sprawie na

mobbing nr ............ /rok.

(imie i nazwisko osoby wskazanej we wniosku o mobbingu) (podpis)



Zatqcznik nr 6

Do Regulaminu pracy Autodoc Logistics Sp. z o.o.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW AUTODOC Logistics SP. Z 0.0.

1. Badanie stanu trzezwosci Pracownika przeprowadza sie w nastepujacych sytuacjach:

a) systematyczna, losowa kontrola trzezwosci za pomocg bramek wejscia lub systemu ewidencji czasu pracy;
b) podejrzenia przebywania Pracownika w miejscu pracy pod wptywem alkoholu;
c) spozywania alkoholu w miejscu pracy.

2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

a) Komisja — osoby upowaznione do przeprowadzenia badania stanu trzezwosci; w sktad Komisji wchodzg min. 2 osoby,
w tym: bezposredni przetozony badanego lub osoba przez niech upowazniona oraz inny Pracownik upowazniony
przez Pracodawce;

b) Miejsce pracy — teren zaktadu pracy, miejsce $wiadczenia / wykonywania pracy, Siedziba Pracodawcy;

c) Osoby funkcyjne — osoby pracujgce na stanowiskach Dyrektor, Kierownik, Lider

d) Protokét — notatka z badania stanu trzezwosci;

e) Alkomat — urzgdzenie stuzgce do pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu.

3. Losowe badanie trzezwosci przeprowadza sie za pomocg profesjonalnego, bezustnikowego, bezkontaktowego alkomatu, a
osoba obstugujagca musi zapoznac sie z parametrami technicznymi i instrukcjg obstugi alkomatu, a takze posiadaé pisemne
upowaznienie Pracodawcy do przeprowadzenia badania stanu trzezwosci Pracownikéw. Wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik
nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4. Losowa kontrola trzezwosci na bramkach wstepu do miejsca pracy przeprowadzana jest przez Pracownikdéw firmy
ochroniarskiej $wiadczacej ustugi na rzecz Pracodawcy. W przypadku odmowy badania trzezwosci przez Pracownika,
pracownicy ochrony zawiadamiajg dyrektora zaktadu lub inng osobe funkcyjng o tym fakcie. W takim przypadku Pracownik nie
moze zosta¢ dopuszczony do pracy.

5. W przypadku uzasadnionego podejrzenia przebywania Pracownika w miejscu pracy pod wyptywem alkoholu, stwierdzenia
spozywania alkoholu w miejscu pracy lub losowego badania stanu trzezwosci, wyznaczona zostaje Komisja, uprawniona do
przeprowadzenia badania przy uzyciu ustnikowego alkomatu wskazujacego poziom alkoholu w wydychanym powietrzu. W
sktad Komisji wchodzg osoby, o ktérych mowa w pkt 2.

6. Przed przeprowadzeniem badania Pracownik zostaje pouczony o przystugujgcym prawie do odmowy przeprowadzenia badania
oraz mozliwosci zgdania ponownego badania w przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtérny pomiar wykonuje sie

w odstepie czasowym nie krétszym niz 20 minut.

7. W przypadku, gdy Pracownik wyraza zgode na przeprowadzenie badania:
Wynik negatywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi 0,0 lub mniej niz 0,05 mg/I — zielony kolor diody na
alkomacie bezustnikowym:

a) Pracownik jest dopuszczony do pracy;

b) Nie sporzadza sie protokotu z badania.

Wynik pozytywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi od 0,06 mg/l — czerwony lub z6tty kolor diody na
alkomacie bezustnikowym:

a) Przeprowadza sie szczegétowe badanie zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu przy uzyciu alkomatu
ustnikowego. Mozna odstgpi¢ od tego badania jezeli Pracownik ztozy pisemne oswiadczenie o stanie nietrzezwosci,
ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukc;ji;

b) Jezeli badanie wykazato zawarto$¢ alkoholu wyzszg lub réwng 0,2%e. (lub 0,1mg/l) to Pracownik zostaje bezwzglednie

odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;



c) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie dokumentéw przekazanych

przez Komisje i wyjasnien Pracownika.

8. W razie odmowy poddania sie badaniu przez Pracownika:
1) Pracownik podpisuje oswiadczenie o odmowie poddania sie badaniu stanu trzezwosci zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji;
2) Komisja sporzgdza notatke stuzbowgq opisujgcg przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji;
3) Pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;
4) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych dziataniach i konsekwencjach stuzbowych na podstawie dokumentéw

przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.

9. W razie samowolnego opuszczenia przez Pracownika miejsca pracy bez wiedzy i zgody przetozonego po otrzymaniu
informacji o zamiarze przeprowadzenia badania stanu trzezwosci:
1) Komisja sporzadza notatke stuzbowg opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji;
2) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych dziataniach i konsekwencjach stuzbowych na podstawie dokumentéw
przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.
W przypadku, gdy w pracach Komisji nie brat udziatu bezposredni przetozony Pracownika, jest on niezwtocznie informowany o

ustaleniach Komisji i podjetych czynnosciach.

Pracodawca przekazuje do Pracownika dziatu kadr decyzje w sprawie podjecia dalszych czynnosci stuzbowych i dyscyplinarnych

wobec Pracownika.



Zatqcznik nr 1
Do INSTRUKCJI PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU NIETRZEZWOSCI
PRACOWNIKOW Autodoc Logistics SP. Z 0.0.

(Stempel Pracodawcy) (Data i miejsce)

UPOWAZNIENIE

Niniejszym upowazniam Pana / Panig ........ccceeennennennrenscesineseeenneens , posiadajgcym/a nr PESEL: / Nr Legitymacji stuzbowej: XXX do
przeprowadzania badania stanu trzezwosci Pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy bezposrednio w
Autodoc Logistics Sp. z 0.0. lub poprzez agencje pracy tymczasowej, ktorej to pracownicy Swiadczg prace na rzecz Autodoc
Logistics Sp. z 0.0., jako ich Pracodawcy uzytkownika.

Dodatkowo o$wiadczam, ze Pan/Pani ..... zostat zapoznany z parametrami technicznymi i instrukcjg obstugi alkomatu uzywanego w

Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

Upowaznienie wazne jest na czas nieokreslony.

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane lub utraci¢ waznos¢ wskutek wczesniejszego ustania zatrudnienia.

Dyrektor Zaktadu



Zatqcznik nr 2

Do INSTRUKCJI PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU NIETRZEZWOSCI

PROTOKOL Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Protokdt sporzgdzono W dniu .......ceeeeveeeeciiiieeniie e, w Szczecinie

Badanie przeprowadzono przy pomocy urzgdzenia:

Dane personalne Pracownika:

IMIE T NAZWISKO ..eiieiiieeiiiie ettt e e e st e s eab e e e rae e e s aae e e seabeeesasaeeennes
PESEL/Nr dOWOdU OSODISEEE0 ...cuvveevreiiiieerieeieeite et e et este et eeteeeveeeteereesrneebeesareeseeaseens
SEANOWISKO .ttt sttt sttt sttt et sar e e e e e sab e e neeereesbnesaeesnees
Jednostka OrganiZaCyjNa .....ccocuiicciiie ettt et

Miejsce przeprowadzenia badania .......cccceecieiiiiii e e

WYNIKI BADANIA

PRACOWNIKOW Autodoc Logistics SP. Z 0.0.

Data badania Godzina badania

Pomiar

Wynik

Pracownik zostat pouczony o prawie do zgdania ponownego pomiaru stanu trzezwosci.

Badanie PrzeproWadzif .........c.eeecueeieirieniieree e

Podpisy cztonkéw Komisji:
1.
2.

Podpis badanego Pracownika



Zatqcznik nr 3
Do INSTRUKCJI PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU NIETRZEZWOSCI
PRACOWNIKOW Autodoc Logistics SP. Z 0.0.

OSWIADCZENIE O ODMOWIE PODPISANIA PROTOKOLU Z BADANIA STANU NIETRZEZWOSCI

Pracownik (iMi€ i NAZWISKO) ...cccvueviiireriietiet ettt st et ter e et ettt t s e v seabetase st assebasesbennanens

Odmoéwit podpisania Protokotu z badania trzezwosci przeprowadzonego W .......ccceeeeeeveeveveeeseenenns W dNiU e, o

80dZINIE oo

Pracownik zostat zapoznany z wynikami badan.

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgcznik nr 4
Do INSTRUKCJI PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU NIETRZEZWOSCI
PRACOWNIKOW Autodoc Logistics SP. Z O.0.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja, nizej podpisany/a nie wyrazam zgody na poddanie sie badaniu stanu trzezwosci poniewaz

(Miejsce, data, godzina) (Podpis Pracownika)



Zatqcznik nr 5
Do INSTRUKCJI PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU NIETRZEZWOSCI
PRACOWNIKOW Autodoc Logistics SP. Z 0.0.

NOTATKA StUZBOWA
OPIS ZDARZENIA (data, godzina i miejsce, dane personalne Pracownika, przebieg zdarzenia, relacje swiadkow):

NOTALKE SPOIZGUZIL ...ttt st s et eb s e s ea b s e ses e sen senene

Podpisy Komisji / $wiadkow:



Zatqcznik nr 6
Do INSTRUKCJI PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU NIETRZEZWOSCI
PRACOWNIKOW Autodoc Logistics SP. Z 0.0.

SzCzZeCiN, weovveereevrereervnne

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Zze W dNiU ....ccccveeecerereesreerenreenss O 8OAZINIE oo zjawitem sie w zaktadzie pracy —tj. Autodoc
Logistics Sp. z 0.0. znajdujgcym sie przy ul. Kablowej 1 w Szczecinie pod wptywem alkoholu, w zwigzku z czym nie zostatem
dopuszczony do pracy.

Dodatkowo oswiadczam, ze zostatem poinformowany przez Pracodawce o prawie do odmowy przeprowadzenia badan trzezwosci
oraz o przystugujagcym mi prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci, ktére moze obejmowac badanie krwi i z

prawa tego rezygnuje, dobrowolnie i Swiadomie przyznajac sie do stanu nietrzezwosci.

(Podpis Pracownika)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy

Autodoc Logistics Sp. z o.0.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z ryzykiem zawodowym wystepujgcym na moim stanowisku pracy,
sposobami ochrony przed zagrozeniami oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tym
stanowisku.

L.p. Imie Podpis Data
i nazwisko Pracownika




Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Autodoc Logistics Sp. z o.0.

Regulamin wyboru przedstawicieli Pracownikéw na potrzeby wspétdziatania z Pracodawcg w Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

Wybory przedstawiciela Pracownikéw
§1
Niniejszy Regulamin okresla tryb wyboru przedstawicieli Pracownikéw w celu wspodtdziatania z pracodawcg w Autodoc Logistics Sp.
z 0.0. w przypadkach wymaganych przepisami prawa.

§2

1. Pracodawca powiadamia wszystkich Pracownikow o potrzebie przeprowadzenia wyboru przedstawicieli poprzez wywieszenie
ogtoszenia na tablicy ogtoszen zawierajgcego termin i godzine gtosowania,

2. Wybory sg powszechne, prawo wybierania ma kazdy Pracownik Autodoc Logistics Sp. z 0.0. zatrudniony na podstawie umowy
u prace, a takze pracownicy tymczasowi wykonujgcy prace na rzecz Autodoc Logistics Sp. z 0.0. bedacej ich Pracodawcay
uzytkownikiem.

3. Kandydatem na przedstawiciela Pracownikéw moze by¢ kazdy Pracownik, ktéry zatrudniony jest Autodoc Logistics Sp. z 0.0. na

podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony z wyjatkiem Dyrektora Zaktadu, Dyrektora Logistyki i HR

Managera, Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektora Technicznego.

Kandydatem na przedstawiciela Pracownikow nie moze by¢ osoba wchodzgca w sktad komisji wyborczej.

Wybory sg réwne - wyborcy biorg udziat w wyborach na réwnych zasadach. Kazdemu Pracownikowi przystuguje jeden gtos.

Wybory sg bezposrednie - wyborcy wybierajg przedstawiciela Pracownikow bezposrednio sposréd zgtoszonych kandydatéw.

Wybory odbywajg sie w gtosowaniu tajnym. Karty do gtosowania wrzuca sie do urny wyborczej.

Gtosowac mozna tylko osobiscie.

0 N v A

§3
Wybory przedstawiciela przeprowadza komisja wyborcza, w sktad ktérej wchodzi 3 Pracownikéw powotanych przez pracodawce.
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Wybory zarzadza Pracodawca poprzez wywieszenie ogtoszenia w gablotach informacyjnych.
Kandydatow na przedstawicieli Pracownikow moze zgtosi¢ do komisji wyborczej grupa co najmniej 10 Pracownikéw w ciggu 4
dni roboczych poczawszy od dnia ogtoszenia wyboréw przez Pracodawce. Wzér zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Kandydat wyraza zgode na kandydowanie sktadajgc oswiadczenie wg Zatacznika nr 2 do regulaminu i dostarcza jg wraz ze
zgtoszeniem do dziatu kadr.
Komisja wyborcza sporzadza liste kandydatéw utozong alfabetycznie i przedstawia ja w gablotach informacyjnych.

5. Wybory przeprowadza sie w terminie 3 dni roboczych poczawszy od dnia ogtoszenia listy kandydatéw w gablotach
informacyjnych.

6. Komisja wyborcza przygotowuje karty do gtosowania. Na karcie do gtosowania umieszcza sie imiona i nazwiska kandydatéw
oraz pieczatke Pracodawcy.

§5
1. Wyborca odbiera karty do gtosownia sktadajgc swoj podpis na liscie oséb uprawnionych do gtosowania i obecnych na zebraniu.
2. Gtosowanie odbywa sie w nastepujacy sposdb: wyborca stawia znak "x" przy nazwisku wybranego kandydata; jezeli wyborca
postawit znak "x" przy nazwisku wiecej niz jednego kandydata albo nie postawit znaku "x" przy nazwisku zadnego kandydata,
oddany gtos jest niewazny.
3. Oddanie gtosu nastepuje poprzez wrzucenie karty do gtosowania do urny wyborcze;j.

§6

1. Wybory sg wazine, gdy weZmie w nich udziat co najmniej 50 procent wszystkich uprawnionych do gtosowania Pracownikéw.

2. Gdy warunek, o ktérym mowa w ust. 1 nie zostanie spetniony, komisja wyborcza przeprowadza ponowne wybory, zwotane
przez pracodawce w terminie 5 dni od dnia poprzedniego gtosowania. Ponowne wybory s3 wazne bez wzgledu na liczbe
Pracownikéw, ktérzy wzieli w nich udziat.

3. Na przedstawicieli, o ktérym mowa w § 1 zostaje wybranych 3 Pracownikdw, ktérzy otrzymali najwiekszg liczbe gtoséw.

4. Jezeli kilku kandydatéw na przedstawicieli otrzyma réwng liczbe gtoséw uprawniajgcych do wyboru na przedstawiciela,
zarzadza sie drugg ture gtosowania z ich udziatem.

5. Jezeli w drugiej turze kandydaci otrzymajg rowng liczbe gtoséw, o wyborze rozstrzyga losowanie przeprowadzone przez
komisje wyborcza.

6. Komisja wyborcza ustala wyniki gtosownia oraz sporzadza protokét z gtosownia zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

Komisja wydaje zaswiadczenie o wyborze przedstawiciela Pracownikéw wg Zatgcznika nr 3 do Regulaminu.

8. O wyniku wyboréw Komisja informuje pracodawce i Pracownikéw w drodze pisemnej informacji, ktdrej wzér stanowi Zatgcznik
nr 4 do Regulaminu. Nazwiska Pracownikdéw wybranych na przedstawicieli Pracownikéw bedg zamieszczone alfabetycznie.

~



§7
Kadencja przedstawicieli trwa 2 lata. Kolejne wybory przeprowadzane bedg nie pdzniej niz 30 dni przed zakonczeniem biezacej
kadencji.

Il. Tryb odwotywania przedstawiciela

§8

1. Pracownicy mogg odwotaé kazdego z przedstawicieli podczas trwania kadencji. W tym celu powinni ztozy¢ Pracodawcy
pisemne odwotanie wraz z uzasadnieniem.

2. Odwotanie, aby byto skuteczne musi by¢ podpisane przez minimum 50 % Pracownikéw zatrudnionych w AUTODOC Logistics
sp. z 0.0. na dzien jego sktadania.

3. Kazdy przedstawiciel moze zrzec sie swej funkcji z zachowaniem 1-miesiecznego okresu wypowiedzenia. Pisemne
os$wiadczenie o zrzeczeniu sie funkcji przedstawiciel sktada do dziatu kadr.

4. W przypadku odwotania lub zrzeczenia sie przedstawiciela, jego miejsce na czas do uptywu kadencji zajmuje kandydat, ktéry w
wyborach na dang kadencje uzyskat kolejno najwiekszg ilos¢ gtosow.

5. Komisja wyborcza powiadamia te osobe o mozliwosci objecia stanowiska. W razie odmowy objecia funkcji przedstawiciela lub
braku kolejnego kandydata w przeprowadzonych wyborach, komisja wyznacza kolejny termin wybordow.

§9
1. Przedstawiciele mogg zajmowac stanowisko w formie opinii i/lub wnioskdw. Wszystkie dokumenty sporzadzone przez
przedstawicieli, z zastrzezeniem tych zawierajacych informacje, w stosunku do ktérych Pracodawca zastrzegli ich poufnosc,
beda niezwtocznie przekazywane do wiadomosci Pracownikom.
2. W przypadku uzgodnieri/konsultacji z przedstawicielami w zakresie dotyczacym regulamindéw Autodoc Logistics Sp. z 0.0., co
najmniej dwoch przedstawicieli pracownikow potwierdza przeprowadzenie uzgodnien/konsultacji podpisem ztozonym w
regulaminie lub zarzadzeniu.

T

Emi wska

(Dyrektor Zaktadu}



Zatqcznik nr 1
do Regulaminu wyboru przedstawiciela Pracownikow

ZGtOSZENIE KANDYDATA

Niniejszym zgtaszam Kkandydature Pana / Pani et es st er st s s b snanes na przedstawiciela
Pracownikéw w Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

LP. IMIE | NAZWISKO PODPIS

10.




Zatqcznik nr 2
do Regulaminu wyboru przedstawiciela Pracownikéw

(imie i nazwisko Pracownika )

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na kandydowanie na Przedstawiciela Pracownikow wybranego do reprezentowania

intereséw Pracownikow Autodoc Logistics Sp. z 0.0. z siedzibg w Szczecinie.

SzczeCin, dNi@ueeeeeeee e,
(podpis )



Zatqcznik nr 3
do Regulaminu wyboru przedstawiciela Pracownikow

PROTOKOL Z GROSOWANIA
1. Gtosowanie przeprowadzono W dNiU .......cceeeeiiieiniieeeiiee e .
2. Liczba uprawnionych do gtosownia wyniosta
3. Komisja wydata kart do gtosowania w ilosci sztuk - ........ccccveevivieniiniennnnn. .
4. Oddano kart do glosowania ........cccceeeeeennes w tym: glosdw wazinych .......ccviiiiiiieeiinen, . gloséw niewaznych

L) e e e st es

2 e e e st b e e
(podpisy cztonkéw komisji wyborczej)

Szczecin, dnia ....cccevveveeeninen. .



Zatqcznik nr 4
do Regulaminu wyboru przedstawiciela Pracownikow

WZOR ZASWIADCZENIA O WYBORZE PRZEDSTAWICIELI PRACOWNIKOW
AUTODOC Logistics Sp. z o.0.

ZASWIADCZENIE NR ...... [ e

Komisja Wyborcza stwierdza, ze w wyniku wyboréw przeprowadzonych
W ANIU e .

Pan/ Pani
Pan/ Pani
oY A ==Y RO
Zostali/ty wybrani/e na kadencje ......coeeevveverereeeserennne

(podpisy cztonkow komisji wyborczej)

Szczecin, dnia



Zatacznik nr 9 do Regulaminu Pracy

Autodoc Logistics Sp. z o.0.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

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

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg 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 fgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (diwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajace;j:

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

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stateji 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod goére:

a) przedmiotow przy pracy statej,

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

6) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym przemieszczaniu
przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie
moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym 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
nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca 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;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajace;j:

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

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

4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatéw, przyciskdw itp.), przy ktdrej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N — przy pracy statej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25
m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okragtych (w szczegdlnosci beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na

jedna kobiete,

b) masa przedmiotdw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zrgcych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wdzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po



terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 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 obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw
po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej
masa fadunku tgcznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkdéw na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, tgcznie z masg wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odlegtos$é przekraczajgcg 200 m,

¢) na wézku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegtosc¢ przekraczajgcg 400 m.

1. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena s$rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacg tych prac, jest wiekszy od 1,0;

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

3) 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.

1ll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego

w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

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

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

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradZwiekowy, ktérego rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany
charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) 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,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczajg nastepujgce wartosci:

Czestotliwos¢ srodkowa Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego Maksymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ci$nienia akustycznego
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach (dB)

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10;12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez koriczyny gérne, ktorych:

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

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 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;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.




V. Prace narazajgce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania
jonizujgcego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w
przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

V. Prace w podwyziszonym lub obnizonym cisnieniu

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach cisnieniowych oraz wszystkie prace w
warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem

rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia,

zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia
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 ciazy lub przebieg cigzy, w tym rozwéj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania

i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

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

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, 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),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371) — niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otdéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku pracy przekraczaja

wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych

stezen i natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o
dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

VIII. Prace grozqce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

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

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozardw, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat
hodowlanych oraz obstudze rozptodnikéw.

2. 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 srodkdéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



ANEKS nr 1/2020
z dnia 13.05.2020

do Regulaminu Pracy Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

W Regulaminie Pracy Autodoc Logistics Sp. z 0.0. z dnia 05.11.2019 r, wprowadza sie nastepujace
zmiany:

§1
W § 22 ust. 1 Regulaminu dodaje sig ust. 10 o nastepujgce] tresci:

»Pracodawca w razie szczegbinej potrzeby moze wprowadzic tymezasowo nierotujgcg zmiane w porze
nocnej, ktora obywad sie bedzie w nastepujqgcych godzinach:

‘ Zmiana Godzina rozpoczecia pracy Godzina zakoriczenia pracy

DARK 22:00 06:00

a przejscie pracownikéw na powyzej okresfong zmiane jest dobrowoine.”

§2

W § 24 tres¢ ust.2 zostaje zastapiona stowami: ,Pracownicy niepefnosprawni majq prowo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke fub wypoczynek.”

§3
Pozostate postanowienia Regulaminu pracy nie ulegajg zmianie.
54

Niniejszy aneks wchodzi, w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.

Emilig-Wasowska

Ge
Autodoc Logistics Sp. z 0.0.

nager



ANEKS nr 2/2020
z dnia 04.11.2020

do Regulaminu Pracy AUTODOC Logistics Sp. z 0.0.

W Regulaminie Pracy AUTODOC Logistics Sp. z 0.0. z dnia 05.11.2019 r., w X czesci dotyczacej
Bezpieczeristwa i higieny pracy, wprowadza sig nastepujace zmiany:

§1

Po § 44 dodaje sie § 44a w nastepujacym brzmieniu:

»1. Pracownicy swiadczqcy prace na terenie magazynéw AUTODOC Logistics Sp. z 0.0. zobowigzani sq
do przestrzegania nastepujqcych zasad majgcych na celu zapewnienie bezpieczeristwa w miejscu pracy:

a)
b)

c)

d)

e)

f
g)

h)

i

k)

Dtugie wiosy powinny byc spiete w kok.
Dopuszczalne jest noszenie jedynie malych, przylegajgcych do uszu kolczykéw bez wiszgcych
elementow.

Dopuszczalne sq jedynie smycze typu bezpiecznego do identyfikatoréw lub kluczy, ktdre zostaly
wydane przez firme AUTODOC Logistics Sp. z o.0.

W okresie jesienno - zimowym dozwolony jest komin bez wiszgcych elementow,
przylegajqcy do szyi.

Bluza, sweter, koszula posiadajgca zamek, guziki, napy musi by¢ zapieta po cafej
dfugosci. W koszuli obowigzkowo zapiete mankiety. W bluzie z kapturem obowigzkowo
muszq byc wyjete sznurki.

Koszulka tylko i wyfgcznie z zakrytymi ramionami oraz dekoltem, plecami i brzuchem.
Spodnie do pracy powinny byc wqskie, bez wiszgcych paskow, taricuchéw, falban i
innych ozdob. Muszq byc petne bez fabrycznych lub nabytych dziur.

Dopuszcza sie stosowanie krdtkich spodenek, ktére muszg miec diugosc co najmniej do kolana.
Obowigzkowe obuwie robocze zapewnione przez pracodawce musi by¢ zasznurowane
lub zapiete na rzepy/klamry.

Dopuszczalne jest wnoszenie na magazyn saszetki typu nerka lub podrecznej matej
torebki (maksymalna wielkosc zblizona do rozmiaru A5). Podczas wychodzenia przez
bramki wykrywajqce metal, zawartosé saszetki lub torebki musi byé zawsze okazywana
pracownikowi ochrony (nie czekajqc na jego polecenie).

Kamizelka u osob funkcyjnych musi by¢ zapieta.

2. Na terenie magazynéw AUTODOC Logistics Sp. z 0.0. obowiqzujg nastepujgce zakazy dotyczgce
ubioru pracownikow:

a) Zakaz stosowania nakryc gtowy (czapka z daszkiem, kaptur).
b) Zakaz stosowania okularéw przeciwstonecznych.
¢) Zakaz noszenia szali i apaszek, grubych taricuszkéw.

d) Zakaz stosowania odziezy z luzno wiszqcymi trokami, sznurkami i taricuchami. [




e) Na magazyn nie wchodzimy w sukienkach i spédnicach.
3. Na terenie magazynéw AUTODOC Logistics Sp. z 0.0. obowigzuje zakaz wnoszenia:

a) Zapalniczek, zapatek, tytoniu, papieroséw, e- papierosow itp.

b) Przedmiotéw ostrych tj. scyzoryki, szpikulce, noze nie bedgce wyposazeniem stanowiska
pracy. .

¢) Wiasnych urzqdzeri elektrycznych: czajniki, grzatki, tadowarki (do telefonéw, zegarkow),
wentylatory, lampki. '

d) Wiasnych urzqdzeri fonicznych: gtosniki, stuchawki przewodowe i bezprzewodowe,
radia.

e) Kosmetykow oraz lekéw, z wyjqtkiem lekow pierwszej potrzeby, ktére pracownik musi
mie€ przy sobie, np. inhalator, insulina itp. Pracownik zobowigzany jest do zgfoszenia
kierownikowi swojego dziatu faktu przyjmowania takich lekow.

f) Zywnosci oraz napojow innych niz w przezroczystych, plastikowych, zamknietych
butelkach oraz szczelnych kubkach termicznych. Podczas wychodzenia przez bramki
wykrywajgce metal, zawarto$¢ kubka termicznego musi by¢ zawsze okazywana
pracownikowi ochrony (nie czekajgc na jego polecenie).

g) Narzedzi oraz przyrzqdéw nie bedqcych wyposaieniem stanowiska pracy (nie dotyczy
dziafu technicznego).

h) Toreb, duzych torebek, reklaméwek oraz plecakéw.”

§3
Pozostate postanowienia Regulaminu pracy nie ulegajg zmianie.
§4

Niniejszy aneks wchodzi, w zycie od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

i ja Wasowska

ral Manager
AUTODOC Logistics Sp. z 0.0.



