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POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin Pracy zwany dalej ,Regulaminem” ustalono na podstawie art.104-
104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U.
21998 r. Nr 21, poz.94 z pézn. zm.).

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Spoice ,ArcelorMittal

Poland” S.A., zwanej dalej ,Spotkg” oraz okresla zwigzane z procesem pracy

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Wyjasnienie pojec. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

.pracowniku” rozumie sie przez to, zgodnie z art. 2 Kp, osobe pozostajgcg ze
Spotkg w stosunku pracy,

“pracodawcy” rozumie sie przez to Spotke ,ArcelorMittal Poland” S.A.,
“Spotce” lub ,zaktadzie pracy” rozumie sie przez to Oddziaty wchodzace
w skiad Spotki jak i inne, wyodrebnione organizacyjnie, czesci Spotki
zarzadzane przez pracodawce,

.komorka organizacyjna” rozumie sie przez to zespdt, dziat, biuro, wydziat,
zaktad lub stuzbe pokazang w strukturze organizacyjnej Oddziatu lub Centrali
Spotki, na schematach stanowigcych zatgczniki do  regulaminow
organizacyjnych Spofki i Oddziatéw,

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

teren zaktadu pracy — nalezy przez to rozumieC kazdy wyodrebniony
organizacyjnie, ogrodzony i oznakowany obszar gruntéw zarzgdzanych przez
pracodawce jak réwniez budynki i pomieszczenia zarzadzane @ przez
pracodawce,

bezposredni przetozony - nalezy rozumieC osobe, ktéra zgodnie
z zakresem zadan i obowigzkow jest uprawiona wydawac polecenia
stuzbowe, oceni¢ prace pracownika, w tym wielko§¢ wktadu jego pracy
i przestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP,

punkcie kontrolnym (bramie) — rozumie sie przez to punkt oznaczony
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tabliczkg informacyjng oraz wyznaczony linig ( lub oznaczony w inny wyrazny,
nie budzgcy watpliwosci sposéb, np. kotowroty, bramki), ktérej przekroczenie
oznacza, iz pracownik znajduje sie na terenie zakfadu pracy i podlega

przepisom Regulaminu Pracy ArcelorMittal Poland S.A.

§2
Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Spétce
na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy

i zajmowane stanowisko.

§3
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo
przyjetego do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig tego
Regulaminu, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie oswiadczenie na piSmie
wobec pracodawcy, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych. Wzér

oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§4
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, pracodawca realizuje przez organ

zarzadzajgcy Spofki lub inne osoby do tego wyznaczone.

ORGANIZACJA PRACY
§5
Obowiazkiem pracodawcy jest:
1) zaznajomic¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
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przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziataC mobbingowi — to znaczy dziataniom Iub zachowaniom
dotyczgcym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu Ilub zastraszaniu pracownika,
wywotujgcym
U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu pracownikdw. Procedura przeciwdziatania mobbingowi stanowi
Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej,

7) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ pracownikom wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
10) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie, po ukonczeniu szkoty

prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

11) stosowacC obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku
pracy
z pracownikiem niezwtocznie wydaé pracownikowi swiadectwo pracy,

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

14) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

15) informowaé pracownikobw o mozliwosciach zatrudnienia w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdw zatrudnionych na czas
okreslony
o wolnych miejscach pracy,

16) zapewnic pracownikom przydziat i wykonanie pracy zgodnie z trescig zawartej

umowy O prace oraz wydawac pracownikom potrzebne do pracy narzedzia
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i materiaty jak rowniez srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze,

17) przeprowadzi¢ badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
sukcesywnie eliminowac te czynniki, cyklicznie kontrolowa¢ warunki pracy pod
katem wykrywania czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

18) informowac¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Informacje o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca,
pracodawca przekazuje pracownikom zapoznajgc pracownika z Kartg Oceny
Ryzyka Zawodowego:

a) po kazdym jej opracowaniu lub aktualizacji,

b) podczas wstepnych oraz okresowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i

higieny pracy,

c) w przypadku zmiany stanowiska pracy,
oraz niezwtocznie w przypadku zmiany warunkéw pracy na danym stanowisku-
przed aktualizacjg Karty. Zapoznanie sie z ryzykiem wymaga pisemnego
potwierdzenia przez pracownika.

19) zapewniC¢ petng ochrone danych osobowych wszystkich pracownikéw
zatrudnionych u pracodawcy,

20) przestrzega¢ przepiséw regulujgcych zatrudnianie kobiet i ochrone pracy
kobiet z uwzglednieniem postanowien zatgcznika nr 2 Regulaminu,

21) udzielaC pomocy przy organizowaniu i wyborach przez Zwigzki Zawodowe,
Spotecznej Inspekcji Pracy oraz wspétdziatac, zgodnie z przepisami odrebnymi,

z Zaktadowg Spoteczng Inspekcjg Pracy.

§6

Pracodawca ma prawo:

1) do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie
z tredcig stosunku pracy (zawartej umowy o prace) oraz do przyznawania nagrod
i wyréznien pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wykonywanie swoich
obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci, jakosci
przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywania zadan Spétki,

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy,
ktére nie powinny byC¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz

prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
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egzekwowania,
3) zgdac od pracownika podania i udokumentowania danych osobowych, w tym

cztonkéw jego rodziny, w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach

odrebnych.
§7
Obowigzkiem pracownika jest:
1) wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowacC sie do polecen

przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace,

2) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie,
3) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zakfadzie porzadku,
4) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w

szkoleniu iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaC sie wymaganym

egzaminom sprawdzajgcym,

5) przestrzegac przepiséw i zasad bhp oraz przestrzegac przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,
6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia Ilub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

8) stosowacC srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacC przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

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

10) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych
przepisach, w tym w szczegodlnosci zachowac¢ w tajemnicy wszelkie informacje
0 wynagrodzeniach, uzyskane w trakcie wykonywania obowigzkow

pracowniczych,
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11) przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

12) dbac¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie oraz
zabezpieczyC je po zakonczeniu pracy,

13) zgtaszaC na biezgco stuzbie kadrowej wszelkie zmiany dotyczgce stanu
rodzinnego, miejsca zamieszkania, stosunku do powszechnego obowigzku stuzby
wojskowej, miejsca pobytu w czasie korzystania ze zwolnienia lekarskiego od
pracy,

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

15) W razie rozwigzania stosunku pracy:

a) zwrdéci¢ pobrane narzedzia, materiaty, odziez i obuwie robocze oraz

inne mienie powierzone przez pracodawce,

b) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,
C) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia,
d) przedtozyC ksigzeczke ubezpieczeniowg we witasciwej komorce

kadrowej, celem dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy,

e) zwrocic¢ legitymacje pracownicza.

§8
1. Zabrania sie pracownikowi:

1)opuszczaé stanowisko pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,

2)wnosi¢ i spozywaé na terenie zaktadu pracy napoje alkoholowe, srodki
odurzajgce (np. narkotyki, dopalacze) lub srodki dziatajgce podobnie do
alkoholu (okre$lone w odrebnych przepisach), badz tez przebywaé w pracy
po ich spozyciu,

3)wynosi¢ z terenu zaktadu pracy jakiekolwiek przedmioty (materiaty, narzedzia,
odziez roboczg itp.) stanowigce wiasnos¢ pracodawcy, bez pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce,

4)wnosi¢ na teren zaktadu pracy jakiekolwiek przedmioty (materiaty, narzedzia,
odziez roboczg itp.), na ktére nie posiada specjalnych zezwoleh, w
przypadku ich braku zobowigzany jest powiadomi¢ ochrone o fakcie ich
wnoszenia,

5)wnosi¢ na teren zaktadu pracy przedmiotéw nielegalnego pochodzenia.
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2. Ze wzgledu na potrzebe ochrony mienia pracodawcy, w Spétce moze byé
dokonywana kontrola przenoszonego/przewozonego przez pracownikow bagazu
oraz srodkow transportu pod katem wynoszenia/wywozenia mienia pracodawcy.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci Stuzba Ochrony obligatoryjnie
sporzadza dokumentacje w postaci notatki stuzbowej lub/i wzywa policje. Kopia
w/w notatki przekazywana jest kontrolowanemu pracownikowi niezwtocznie po
jej sporzadzeniu.
Kontrola, o ktorej mowa powyzej odbywa sie:

— z poszanowaniem dobr osobistych zarébwno pracownikéw jak i osob

kontrolujgcych,
— z zachowaniem prawa pracownikéw do prywatnosci i nietykalnosci.

3. W Spoice dopuszcza sie dokonywanie kontroli pracowniczych szafek ubraniowo-
narzedziowych.
Kontrola, o ktorej mowa powyzej moze by¢ dokonywana:

1) w porozumieniu z zainteresowanym pracownikiem, tj. za jego wiedzg i w
jego obecnosci lub w obecnosci przetozonego pracownika.
Z przeprowadzanej kontroli Stuzba Ochrony sporzadza dokumentacje w
postaci protokotu, ktorego wzoér stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu
Pracy.
W przypadku ujawnienia, ze pracownik dokonat zaboru mienia nalezgcego
do pracodawcy, Stuzba Ochrony uprawniona jest takze do wezwania policiji.

Kopia w/w protokotu przekazywana jest pracownikowi niezwtocznie po jego
sporzgdzeniu.

lub w przypadku nie wyrazenia zgody przez pracownika:

2) kontrola przeprowadzana jest przez Komisje Kontrolng w skfadzie:
Kierownik Komorki Organizacyjnej, Mistrz z danej Komorki Organizacyjne;j
oraz Pracownik Stuzby Ochrony Spotki. W kontroli moze dodatkowo
uczestniczy¢ — na prawach obserwatora - przedstawiciel reprezentujgcej
pracownika Zaktadowej Organizacji Zwigzkowej lub inna osoba wskazana
przez pracownika.

Z przeprowadzonej kontroli Komisja Kontrolna sporzgdza protokdt, wg
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy, zawierajgcy:
okolicznosci jej przeprowadzenia, opis ewentualnie ujawnionego mienia
pracodawcy wraz z szacunkowg wartoscig.

W przypadku uczestniczenia w pracach Komisji Kontrolnej osoby na
prawach obserwatora, jest ona upowazniona do zamieszczenia w tresci
protokotu swoich uwag dotyczgcych sposobu przeprowadzenia kontroli.

Kopia w/w protokotu przekazywana jest obserwatorowi (za potwierdzeniem)
niezwtocznie po jego sporzadzeniu jak réwniez przekazywana (za
potwierdzeniem) pracownikowi, w sposéb zapewniajacy jak najszybsze jego
otrzymanie.
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§9

Pracownik ma prawo:

1)

2)

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

do godziwego wynagrodzenia za prace; warunki realizacji tego prawa
okreslajg przepisy prawa pracy,

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

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich, ktore to
organizacje — zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw
i interesdw pracownikow, w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami
prawa,

powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa
zagrozenia, o ktérym mowa w pkt. 6.,

za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w pkt.6 i 7, pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

§10

Przestrzeganie obowigzku trzezwosci.

Przestrzeganie obowigzku trzezwosci definiujg ponizsze
postanowienia:

1) w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow i innych osob, a
takze zapewnienia ochrony mienia, pracodawca stosuje kontrole trzezwosci
pracownikéw;

2) kazdy pracownik ma prawo do nieodptatnego i profilaktycznego zbadania

wilasnego stanu trzezwosci przed wejsciem na teren zaktadu pracy przy
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uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego, za pomoca
urzgdzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy jego kalibracje lub
wzorcowanie. W tym celu pracodawca udostepni pracownikom mozliwosc
badania w miejscu odpowiednio oznaczonym, zapewniajgcym zachowanie
anonimowosci i prawidtowosci badania.

W przypadku stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci
pracownika, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi pracownik ten nie ma prawa wstepu na teren zaktadu pracy, a
pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci wobec oséb trzecich za
ewentualne nastepstwa stanu po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci
pracownika;

3) kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci

na terenie zaktadu pracy lub w czasie pracy oraz ma obowigzek poddawac
sie kontroli trzezwosci (badaniom na obecnos¢ alkoholu lub na obecnos¢
srodkoéw dziatajgcych podobnie do alkoholu);

4) kazdy pracownik w zakladzie pracy, ma obowigzek powiadomié
przedstawiciela Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego, w przypadku,
gdy zachowanie innych oséb przebywajgcych na terenie zaktadu pracy, budzi
uzasadnione podejrzenie, ze dopuscili sie oni naruszenia zasad trzezwosci;

5) naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

a) stawienia sie do pracy, na teren zakfadu pracy, w tym w punkcie
kontrolnym (bramie) Spétki lub w miejscu faktycznego $wiadczenia
pracy, w stanie po uzyciu alkoholu (gdy zawartos¢ alkoholu w
organizmie wynosi lub prowadzi do: stezenia we krwi od 0,2 promila do
0,5 promila alkoholu, albo obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1
mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm®) lub w stanie nietrzezwosci (gdy
zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do: stezenia we
krwi powyzej 0,5 promila alkoholu, albo obecnosci w wydychanym
powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?),

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

c) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakfadu;

6) zabronionym jest wnoszenie i spozywanie na terenie zakfadu pracy lub w
faktycznym miejscu wykonywania pracy w czasie pracy — nhapojow

alkoholowych pod jakgkolwiek postacig;
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7) zabronionym jest przebywanie na terenie zaktadu pracy, oséb w stanie po
uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwo$ci;

8) stawienie sie na teren zaktadu pracy, w tym w punkcie kontrolnym (bramie)
Spotki (za wyjatkiem sytuacji zwigzanej z badaniem profilaktycznym
pracownika, o ktérej mowa w ust.1 pkt.2) lub w miejscu faktycznego
Swiadczenia pracy po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub
doprowadzenie sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po
uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci lub tez jakiekolwiek spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy, stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika;

9) w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu (badz stanie nietrzezwosci) lub spozywat alkohol w czasie
pracy, nie moze by¢ on dopuszczony do wykonywania czynnoSci
zawodowych i powinien by¢ natychmiast od nich odsuniety. Za dopetnienie
tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika;

10)pracownikowi, ktory nie zostat dopuszczony do wykonywania czynnosci
zawodowych z powodu podejrzenia, ze naruszyt on pracowniczy obowigzek
trzezwosci, nalezy wyjasni¢ okolicznosci stanowigce podstawe podijecia takiej
decyzji oraz pouczyc¢ o przystugujgcych prawach i srodkach odwotawczych od
tej decyz;ji.

2. Kontrola trzezwosci pracownikow, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, obejmuje
wszystkie grupy pracownikow zatrudnionych w Spétce. Kontrola trzezwosci:

1) moze by¢ przeprowadzana o kazdej porze, przez wszystkie dni tygodnia,

2) w przypadku badania na terenie budynkoéw, w tym hal produkcyjnych, danego
Zakfadu lub Biura, odbywa sie w odrebnym pomieszczeniu nalezgcym do
Zaktadu lub Biura, indywidualnie w stosunku do kazdego pracownika,

3) w przypadkach innych niz okreslone w pkt. 2) powyzej, odbywa sie
indywidualnie i z poszanowaniem prywatnosci,

4) nie moze naruszac zasad bhp na Zaktadzie/w Biurze.

3. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych
badania laboratoryjnego za pomocg urzgdzenia posiadajgcego wazny dokument
potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie. W Spoétce stosuje sie urzgdzenie
elektroniczne dokonujgce pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu, z

uzyciem ustnika, jak rowniez analizator wydechu niewyposazony w cyfrowg
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10.

prezentacie wyniku pomiaru, a takze bez uzycia ustnika, zgodnie z
przewidywanym przez producenta sposobem uzycia.

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

Kontrola trzezwosci nie moze naruszac¢ godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika.

Badanie stanu trzezwos$ci dokonywane jest przez stuzby ochrony fizycznej
dziatajgce w Spotce (dalej: ,stuzby ochrony”), odpowiednio przeszkolone w
zakresie trybu i zasad przestrzegania obowigzku trzezwosci przez Pracownikow
na terenie Spotki:

1) na wniosek przetozonego/ kierownika komorki organizacyjnej Spotki,
2) zinicjatywy stuzb ochrony

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci
wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2
albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy. Informacje dotyczaca
podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie pracownikowi do
wiadomosci.

Z przeprowadzonego badania stanu trzezwosci sporzgdza sie protokot,
ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy.

Na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie
stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do
ochrony porzgdku publicznego.

W przypadku gdy wynik badania dokonany przez organ powotany do ochrony
porzadku publicznego nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest
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okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

11. Postanowienia, o ktorych mowa w ust. 1-2 oraz 5-10, dotyczg odpowiednio
Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu. W Spétce stosuje sie metode
nieinwazyjnego pobrania probek sliny i umieszczenia ich w urzadzeniu do
oznaczania metodg immunologiczng srodkoéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

12. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola pracownikow
na obecnos¢ w ich organizmach srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,
wykaze obecnos¢ takiego srodka w organizmie pracownika albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
takiego srodka lub zazywat taki Srodek w czasie pracy.

13. W celu zapobiegania naruszaniu pracowniczego obowigzku trzezwosci w
Spoétce moze byC stosowana kontrola wydychanego powietrza za pomocg
analizatora stwierdzajgcego obecnosc¢ lub nieobecno$¢ alkoholu w wydychanym
powietrzu, przy czym pomiar tego typu nie jest badaniem stanu trzezwosci, o
ktorym mowa w ust. 3. W przypadku dokonywania kontroli za pomocg ww.
analizatora nie jest ono dowodowym miernikiem stezenia alkoholu i wymaga
potwierdzenia w ramach procedury badania stanu trzezwos$ci, o ktérej mowa w
ust. 3-10.

14. Postanowienia ust. 1-13 stosuje sie odpowiednio do oso6b fizycznych
wykonujgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osob fizycznych
prowadzacych na wiasny rachunek dziatalno$¢ gospodarczg, ktdrych praca jest

organizowana przez Spoétke.

PORZADEK W PRACY

§ 11

1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
2. W przypadku przewidywanego spoznienia do pracy, pracownik zobowigzany jest

zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.
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§ 12

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

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

bezposredniego przetozonego o0 przyczynie nieobecnosci w pracy
i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie pozniej niz do
drugiego dnia nieobecnosci.
Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci, w tym poczty
( w tym poczty elektronicznej ) i wowczas za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego przesytki z informacjg Ilub nadania poczty
elektronicznej z potwierdzeniem jej otrzymania.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  pracownikowi terminowe
dopetnienie obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
chorobg, potgczong z nieobecnoscig domownikéw, albo z innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

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

Postanowienia ust.3. stosuje sie odpowiednio.

5. Niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od jej wykonywania w zwigzku ze
stawieniem sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajgcych
(np. narkotykéw, dopalaczy) lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
(okreslonych w odrebnych przepisach) albo spozywaniem ich w czasie lub w
miejscu pracy, uwaza sie za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracownika w

danym dniu z wszelkimi wynikajgcymi stagd konsekwencjami.

§13
1. Spoznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg miedzy innymi nastepujgce

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

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia
decyzji wkasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
i szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez
pracownika odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez
organ administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature,
police lub organ prowadzgcy postepowanie w  sprawach
o wykroczenia w charakterze strony Ilub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie
uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

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

6) inne szczegoblne okolicznosci udokumentowane przez pracownika.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy najpozniej w drugim dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci, nie dotyczy §12 ust .4.

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

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

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

oraz:
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3) badania wstepne, okresowe i kontrolne — zgodnie ze szczegdtowymi zasadami
okreslonymi przez pracodawce w odrebnym trybie,

4) szkolenia wynikajgce z obowigzku pracodawcy,

5) inne zwolnienia, wynikajgce z odrebnych przepisdw,

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z innych przyczyn, na
zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

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

6. Opuszczanie terenu zakfadu pracy i zatatwianie spraw nie zwigzanych z praca
zawodowg w godzinach pracy, jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci i za
zgodg przetozonego. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) dyrektorom pionéw, dyrektorom oddziatdw — Dyrektor Generalny lub

wiasciwy Cztonek Centralnej Dyrekciji,

2) kierownikom komorek organizacyjnych — wiasciwy Dyrektor Pionu lub
Oddziatu,
3) pozostatym pracownikom — kierownicy komoérek organizacyjnych lub

osoby przez nich upowaznione.

§14
Ewidencje czasu pracy pracownikow w tym: potwierdzanie przybycia i opuszczenia
zaktadu pracy, przypadki zwolnien od pracy, okresy usprawiedliwionej
i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, prowadzi sie odrebnie dla kazdego
pracownika w poszczegodlnych komdérkach organizacyjnych, na zasadach okreslonych

w przepisach odrebnych.

§ 15

Pracownik moze przebywac¢ na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy wytgcznie po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub na
jego polecenie.

Wymdg powyzszy nie dotyczy dyrektorow, pracownikdw wzywanych do usuniecia
awarii, spotecznych inspektoréw pracy oraz przedstawicieli zwigzkow zawodowych

ujetych na imiennej liscie, przedktadanej upowaznionemu przedstawicielowi
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pracodawcy, przez zarzgdy organizacji zwigzkowych, w ilosci nie wiekszej niz liczba

cztonkow Zarzagdu danej Organizacji Zwigzkowej.

§ 16

1. Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w
jego najblizszym otoczeniu. Po zakohczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego
zabezpieczenia maszyn, narzedzi i urzadzen, akt i dokumentow,
do wylgczenia z ruchu pracujgcych maszyn i poboru pradu elektrycznego na
stanowisku i w pomieszczeniu pracy, zamkniecia okien i pomieszczenia pracy.

2. Czyszczenie narzedzi, maszyn i urzadzen oraz porzadkowanie stanowiska
pracy, pracownik winien wykonac przed zakonczeniem pracy.

3. W razie zauwazenia marnotrawstwa, psucia maszyn i urzgdzen, braku troski
o powierzone sktadniki majgtkowe, kradziezy lub przywlaszczenia mienia
zaktadu, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ o tym swego przetozonego lub
Stuzbe Ochrony Spotki.

4. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, z wyjgtkiem
miejsc wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych

i wyposazonych- palarni.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§17

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkdéw pracowniczych, ustalonej
organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac kare upomnienia i kare nagany.

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

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

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

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

7) stawienie sie do pracy, zazywanie na terenie Spoétki oraz wnoszenie na teren
Spotki narkotykéw, dopalaczy itp. lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu (okreslonych w odrebnych przepisach).

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
Ssrodka dziatajgcego podobnie do alkoholu Ilub spozywanie alkoholu lub
zazywanie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng. Maksymalng wysokosc¢ kary
pienieznej okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

3. Kara pieniezna zarowno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu ustawowych potrgcen, o ktorych mowa w Kodeksie pracy.

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Tryb naktadania kar porzgdkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od

orzeczonej kary i uznanie kary za niebytg, regulujg postanowienia Kodeksu pracy.

6. Do stosowania kar porzgdkowych w Spotce upowaznieni sa:

1) Dyrektor Generalny - w stosunku do wszystkich pracownikow Spoiki,

2) Cztonek Centralnej Dyrekcji — w stosunku do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w nadzorowanym przez niego obszarze,

3) Dyrektor Oddziatu lub petnigcy jego obowigzki zastepca — w stosunku do
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w kierowanym przez niego Oddziale,

4) Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca - w stosunku do
pracownikéw, zatrudnionych w danej komorce organizacyjnej.

7. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow
prawa, pracownik moze, w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu,
wniesc sprzeciw. Sprzeciw od natozonej kary rozpatruje:

1) Dyrektor Generalny - w przypadku kary natozonej przez Dyrektora

Generalnego lub Cztonka Centralnej Dyrekcji,
tekst jednolity z 25.04.2023 19



2) Dyrektor Zarzadzajacy (przetozony Dyrektora Oddziatu) — w przypadku kar
natozonych przez Dyrektorow Oddziatow,

3) Dyrektor Personalny — w przypadku wszystkich pozostatych kar
porzgdkowych.

8. Wymierzenie pracownikowi kary porzadkowej, nie
wyklucza mozliwosci uznania tego samego nhagannego zachowania sie
pracownika, stanowigcego przestanke ukarania, za przyczyne uzasadniajgca
wypowiedzenie umowy

o prace.

§17a

Wyréznienia i nagrody

1. Za szczegodlne osiggniecia i efekty w pracy zawodowej, za wykonanie zadan
wykraczajgcych poza obowigzujgcy zakres czynnosci jak rowniez za przejawianie
iniciatywy w pracy oraz dziatania poprawiajgce bezpieczenstwo pracy,
pracownikom mogqg by¢ przyznane nastepujgce rodzaje wyréznien i nagrod:

1) wyrdznienie: ustne podziekowanie,

2) wyrdznienia: pisemne podzigkowanie/ list gratulacyjny/ dyplom uznania,

3) nagroda rzeczowa finansowana ze s$rodkéw wiasnych Pracodawcy lub
pieniezna - wg zasad okreslonych w Zatgczniku nr 3 do ZUZP — Zasady
tworzenia i uruchamiania Funduszu Motywacyjnego i Funduszu Nagréd dla
pracownikéw ArcelorMittal Poland S. A.

2. Wyrdznienia i nagrody w Spotce udzielane sg odpowiednio przez:

1) bezposredniego przetozonego - w przypadku ustnego podziekowania,

2) kierownika komorki organizacyjnej - w sytuacji, o ktérej mowa w ust.1. pkt.1 i
2.

3) Dyrektora Generalnego, Dyrektora oddziatu produktowego oraz Dyrektora
Zakfadu - we wszystkich przypadkach, o ktérych mowa w ust.1.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyroznien, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 2

sktada sie do akt osobowych pracownika.
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4. Wreczenie wyroznien/nagréd odbywa sie w sposob przyjety w danej jednostce
organizacyjnej.

CZAS PRACY

§18

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

2. Pracownikom, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,
przystuguje, w czasie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, wliczana do
czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 - przerwa w pracy, przeznaczona m.in. na
spozycie positku. Przerwa, o ktérej mowa powyzej nie moze przekroczy¢ 30

minut, zgodnie z elektroniczng ewidencjg czasu pracy.

§19

1. Ustala sie nastepujgce systemy i rozktady czasu pracy w Spotce:
1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
i nierobotniczych pracujgcych w systemie pracy zmianowej
( zwanej czterobrygadowg organizacjg pracy) :

a) | zmiana — od godz. 6.00 do godz. 14.00,
b) Il zmiana — od godz. 14.00 do godz. 22.00,
c) Il zmiana — od godz. 22.00 do godz. 6.00,
2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracujgcych
w ruchu trzyzmianowym, dwuzmianowym, jednozmianowym

od poniedziatku do pigtku:

a) ruch trzyzmianowy:
- | zmiana — od godz. 6.00 do
godz. 14.00,
- [l zmiana — od godz. 14.00 do
godz. 22.00,
- [Il zmiana. — od godz. 22.00 do godz.
6.00,
b) ruch dwuzmianowy:
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- | zmiana — od godz. 6.00 do godz.

14.00,
- [l zmiana — od godz. 14.00 do godz.
22.00,
C) ruch jednozmianowy:
- w dni robocze od godz. 6.00 do godz.
14.00,

z uwzglednieniem punktu 7.

3) dla pracownikow Stuzby Ochrony Przeciwpozarowej i Ratownictwa
Gazowego (Jednostki Ratowniczo-Gasniczej):
a) | zmiana — od godz. 6.00 do godz. 18.00,
b) Il zmiana — od godz. 18.00 do godz. 6.00 (dnia

nastepnego).

Harmonogram pracy Jednostki Ratowniczo-Gasniczej opracowywany jest
na okresy roczne. Harmonogram uzupetniajgcych, indywidualnych dni
wolnych, opracowuje Dowddca Jednostki Ratowniczo-Gasniczej, po
zasiegnieciu opinii zainteresowanych pracownikéw. Harmonogram
zatwierdza Komendant Stuzby Ochrony Przeciwpozarowej i Ratownictwa
Gazowego i powiadamia pracownikéw do 7 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego,

4) dla pracownikow zatrudnionych w obiektach hotelarskich jest stosowany
rozktad czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru

czasy pracy do 12 godzin na dobe, na zasadach okreslonych w przepisach

odrebnych,
5) rozktad czasu pracy kierowcdw regulujg odrebne przepisy,
6) w Spotce moze by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, W

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

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.

Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb,
a takze pracownikéw zaktadowych strazy pozarnych i zaktadowych stuzb

ratowniczych (Jednostki Ratowniczo — Gasnicze) moze byC¢ rowniez
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stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin.

7) dla pozostatych pracownikow czas pracy rozpoczyna sie w godzinach
ustalonych na dany okres rozliczeniowy przez przetozonego, po
zasiegnieciu opinii pracownika, tj.:

— 0d 7.00do 15.00
lub
— 0d 8.00 do 16.00

Na pisemny wniosek pracownika, kierowany do kierownika komorki
organizacyjnej, mozliwe jest:

a) ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy w ramach systemu
czasu pracy, ktérym pracownik jest objety,

b) ustalenie dla tego pracownika réznych godzin rozpoczynania pracy w
dniach, ktére zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy sg
dniami pracy,

c) ustalenie dla tego pracownika przedziatu czasu w ktéorym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem pracy.

Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktérych mowa w
ppkt. a - ¢, nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym
mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

2.  Okresami rozliczeniowym w Spoice sa:

1) dla pracownikéw zatrudnionych w systemie zmianowym ( 4BOP) - okres
3 miesiecy,
2) dla rownowaznego systemu czasu pracy - okres nie przekraczajgcy

1 miesigca, z mozliwoscig przedtuzenia tego okresu, w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy,

3) dla pozostatych pracownikéw — okres 1 miesigca.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwigzku
z okolicznosciami wynikajgcymi ze szczegolnych potrzeb pracodawcy nie moze
przekracza¢ 300 godzin w roku kalendarzowym, a za zgodg pracownika 416
godzin.

O formie rekompensaty w zwigzku z przepracowaniem godzin nadliczbowych
(zapfata/udzielenie czasu wolnego) decyduje pracownik w momencie

przyjmowania pisemnego zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych.
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§ 20

1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godz. pomiedzy godzing 22.00
wieczorem i godzing 6.00 rano nastepnego dnia.
2. Pora popotudniowa obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godz. pomiedzy godzing

14.00 i godzing 22.00 tego samego dnia.

MIEJSCE | SPOSOB WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 21

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

2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w formie przelewu na rachunek
osobisty w banku wskazanym przez pracownika lub w formie pienieznej (w tym

poprzez przekazanie pracownikowi czeku do banku), przy zachowaniu zasady,

ze wynagrodzenie jest dostepne dla pracownika najpozniej w dniu wyptaty,
o ktérym mowa w ust.1.

W przypadku gotowkowej wyptaty wynagrodzenia lub dokonywanej poprzez
przekazanie pracownikowi czeku do banku, wyptata dokonywana jest — z
uwzglednieniem ust.1. - w kasie gtownej Oddziatu wskazanej przez pracodawce,
w godzinach jej otwarcia.

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

4. W przypadku przemijajgcej przeszkody, gdy pracownik nie moze osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu, wynagrodzenie moze
by¢ wyptacone wspotmatzonkowi.

5. Pracodawca przekazuje pracownikom paski ptacowe za pomocg poczty
elektronicznej i/lub poprzez inne kanaty elektroniczne (np. kioski ptacowe)
niezwtocznie po dokonaniu wyptaty wynagrodzenia, nie pézniej jednak niz do 15
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

W okresie do wuruchomienia tzw. elektronicznych kioskéw ptacowych
umozliwiajgcych pracownikowi samodzielne wydrukowanie paska pftacowego,
Pracodawca przekazuje pracownikom, ktorzy nie otrzymujg paskéw ptacowych

drogg elektroniczng, tzw. papierowe paski ptacowe.
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Papierowe paski ptacowe przekazywane sg pracownikom nie pozniej jednak niz

do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§ 22

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

Informacji dotyczgcych wynagrodzenia pracownika udostepnia sie wytgcznie:

1) bezposrednio pracownikowi,

2) innej uprawnionej osobie na mocy przepisdw odrebnych.

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

osobom trzecim bez wyraznej pisemnej zgody pracownika.

MONITORING PRZEMYSLOWY

2.

§ 23

Uwzgledniajgc szczegdlne warunki wykonywania pracy przy procesie produkciji
oraz wielkos¢ terenu zaktadu pracy, w Spotce stosowany jest system
monitoringu wizyjnego w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu tj. zespdt kamer CCTV oraz infrastruktury towarzyszgcej,
stanowigcych witasno$¢ Pracodawcy.

Wprowadzenie monitoringu jest niezbedne dla realizacji nastepujgcych celow:

1) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikdw poprzez zapewnienie
szybkiej i adekwatnej reakcji na zagrozenia wystepujgce na terenie Spofki,
jak réwniez wdrozenie rozwigzan prewencyjnych na podstawie analizy
zarejestrowanego materiatu, egzekwowanie przestrzegania przepisow BHP
przez pracownikéw,

2) kontrola produkcji w szczegdolnosci poprzez rejestracje bteddw
technologicznych majgcych wptyw na jako$¢ produkcji i ich eliminacje na
przysztos¢ dla zapewnienia najwyzszej mozliwej jakosci produktow jak
réwniez prowadzenie nadzoru rejondw niedostepnych lub niewidocznych,

3) ochrona mienia nalezgcego do Pracodawcy, Pracownikow lub mienia
powierzonego Spétce, w szczegolnosci w celu przeciwdziatania kradziezom,
uszkodzeniu, zniszczeniu jak réwniez szybkiego wykrywania przestepstw i
sprawnego ustalania ich sprawcow.

Pomieszczenia i teren monitorowany sg oznaczone w sposéb widoczny i
czytelny za pomocg znakdéw graficznych.

Zakres zastosowania: monitoringiem wizyjnym objete sg pomieszczenia w
ktérych odbywa sie produkcja, ciggi komunikacyjne, pomieszczenia
magazynowe oraz pomieszczenia biurowe z wytgczeniem obszaru pomieszczen
sanitarnych, szatni, stotéwek, palarni i pomieszczen udostepnianych zaktadowej
organizacji zwigzkowej oraz teren wokot zaktadu pracy, zwitaszcza place
manewrowe, parkingi, chodniki oraz wejscia i wyjscia na teren Spotki.
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6. Sposoéb zastosowania monitoringu: wprowadzony monitoring przemystowy
obejmuje zastosowanie urzgdzen rejestrujgcych obraz (kamery).

ZASADY KORZYSTANIA ZE SPRZETU | SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH,
POCZTY ELEKTRONICZNEJ | INTERNETU

§ 24

7. Z uwzglednieniem ust. 4, sprzet i systemy komputerowe wykorzystywane w
Spoéice stuzg wytgcznie wykonywanej pracy i nie mogg by¢ wykorzystywane do
jakichkolwiek celéw prywatnych.

W szczegolnosci pracownicy nie mogg korzysta¢ z zasobow technologii

informatycznej pracodawcy:

4) w celu wysytania, pobierania, przesytania lub rozpowszechniania
jakichkolwiek tresci, ktore sg sprzeczne z prawem, oszczercze, napastliwe,
obrazliwe, fatszywe, obsceniczne lub naruszajgce dobre obyczaje,

5) w celu prowadzenia zewnetrznej dziatalnosci biznesowej lub w innych
zewnetrznych celach komercyjnych,

6) do prowadzenia wszelkich dziatan niezgodnych z prawem lub mogacych
zaszkodzi¢ reputaciji lub publicznemu wizerunkowi pracodawcy,

7) w inny sposéb niz za posrednictwem interfejsow (potaczen, programow itp.)
dostarczonych przez pracodawce.

8. Pracownicy nie mogg korzysta¢ z kont nienalezgcych do firmy ArcelorMittal, w
tym prywatnych adresow e-mailowych w celu przekazywania jakichkolwiek
informacji firmowych. Wszystkie firmowe wiadomosci i dokumenty powinny byc¢
wysytane i odbierane poprzez firmowe konta e-mailowe lub inne zasoby
informatyczne firmy ArcelorMittal. Wyjatkiem od w/w zasad jest sytuacja
awaryjna lub wymagajgca rozwigzania specyficznego i pilnego problemu
zawodowego, w ktorej pracownicy mogg skorzystac z prywatnego konta e-mail
przez ograniczony okres, pod warunkiem, ze:

1) pracownicy zawsze przesytajg kopie takiej wiadomosci na adres firmowy lub
inne zasoby informatyczne firmy ArcelorMittal, oraz

2) pracownicy usung informacje biznesowe przechowywane na prywatnym
koncie e-mail tak szybko, jak to mozliwe, oraz

3) wymiana takich informacji nie obejmuje danych poufnych.

9.Pracodawca zastrzega sobie prawo nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikéw obowigzkéw o ktérych mowa w ust. 1 - 2, w szczegdlnosci
poprzez:

1) monitorowanie poprawnosci uzytkowania przez pracownikow firmowych
skrzynek mailowych,

2) kontrole korzystania z zasobdw Internetu przez pracownikow,

3) kontrole tresci (dokumentéw, aplikacji) zamieszczonych (przechowywanych)
na urzadzeniach stuzbowych lub przesytanych drogg elektroniczna.

10. Za zgodg Kierownika Komorki Organizacyjnej/Biura (wyrazong na pismie lub
za pomocg poczty elektronicznej) dopuszcza sie mozliwos¢ ograniczonego
korzystania z Internetu do celéw niezwigzanych bezposrednio z praca, z
zastrzezeniem, ze korzystanie takie:

1) nie moze naruszac prawa, dobrych obyczajéw ani dobra pracodawcy,

2) podlega petnej kontroli pracodawcy, z czym pracownicy powinni sie liczy¢,
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3) nie moze stuzyC prowadzeniu zewnetrznej dziatalnosci biznesowej lub
innym zewnetrznym celom komercyjnym bgdz zawodowym.

11. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania wszelkich procedur uzytkowania

technologii informatycznej oraz wewnetrznych procedur i polityk bezpieczenstwa
informatycznego pracodawcy (np. w zakresie stosowania haset dostepu, obstugi
wiadomosci mailowych, gromadzenia, przechowywania i udostepniania danych,
ochrony sprzetu itd.), zamieszczanych na stronach intranetowych Spétki.

POSTANOWIENIA KONCOWE

—

§ 25

Informacji i wyjasnien wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikom udzielaja:

1) kierownicy komorek organizacyjnych i upowaznieni pracownicy stuzb
kadrowych,

2) inne osoby na podstawie odpowiednich upowaznieh, na podstawie
oficjalnych dokumentéw i obowigzujgcych u pracodawcy procedur.

Skargi, wnioski i interwencje pracownikéw wynikajgce ze stosunku pracy

przyjmowane sg przez:

1) Dyrektora Personalnego,
2) kierownikow komorek organizacyjnych,
3) inne osoby na podstawie odpowiednich upowaznien.

Informacje o czasie przyjmowania (przynajmniej raz w tygodniu) interwenciji,
skarg, zazalen i wnioskow podajg do wiadomosci pracownikdéw osoby okreslone w
ust. 2 , w sposob przyjety w danej komodrce organizacyjne;.

Udzielenie odpowiedzi na skarge, wniosek lub interwencje powinno nastgpi¢ bez
zbednej zwtoki w ciggu 14 dni, a w razie konieczno$ci przeprowadzenie czynnosci
wyjasniajgcych (zebranie odpowiednich dokumentéw, informaciji itp.) w ciggu
1 miesigca od daty ztozenia skargi, wniosku lub interwencji.

Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych nastepstw z powodu ziozenia skargi,

zazalenia lub interwenciji.

§ 26

W przypadku zaistnienia sporu pomiedzy pracownikiem a pracodawcyg

0 roszczenie ze stosunku pracy, przedstawiciele pracodawcy uwzgledniajgc
stuszny interes pracownika oraz stanowisko reprezentujgcej pracownika
organizacji zwigzkowej, winni wykorzysta¢ wszystkie mozliwe srodki zmierzajgce

do ugodowego zatatwienia sprawy.
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2. W razie niemoznosci rozwigzania sporu w sposob okreslony w ust. 1, pracownik
moze zada¢ wszczecia postepowania pojednawczego przed odpowiednig
komisjg pojednawczg dziatajgcg w Spotce lub skierowa¢ sprawe na droge

sgdowa.

§ 27

W przypadku potrzeby zatrudniania pracownikow mtodocianych w celu odbycia

przygotowania zawodowego lub w innym celu, pracodawce obowigzujg przepisy

regulujgce zatrudnianie mtodocianych, z uwzglednieniem wykazow:

1) prac wzbronionych pracownikom mtodocianym,

2) niektorych rodzajow prac wzbronionych mtodocianym, przy ktorych
zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat,

Ww. wykazy stanowig odpowiednio zatgczniki nr 3 i 4 do Regulaminu.

§ 28

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

przepisy wewnetrzne Spotki.

§ 29

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18.08.2008r., z ktdorym to dniem przestajg
obowigzywac dotychczas obowigzujgce Regulaminy Pracy.
2. Interpretacji zapiséw Regulaminu dokonujg, w formie pisemnej, Strony, ktére go

podpisaty.

Zataczniki do Regulaminu:

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu.

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.

Wykaz niektorych rodzajéw prac wzbronionych mtodocianym, przy ktorych
zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat.

Protokét uzycia urzgdzenia kontrolno — pomiarowego do ilosciowego oznaczania
alkoholu w wydychanym powietrzu.

Procedura przeciwdziatania mobbingowi w ArcelorMittal Poland S.A.

Protokét kontroli zawartosci szafki ubraniowo- narzedziowe;.

hoon =
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