UCHWALA NR 244/2021
ZARZADU POCZTY POLSKIEJ S.A.
z dnia 22 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej

oraz uzgodnienia w sprawie systeméw czasu pracy dla poszczegdélnych podgrup zawodowych

Na podstawie § 26 ust. 2 Statutu Spétki Akcyjnej Poczta Polska uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin pracy Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej stanowigcy Zatlgcznik
nr 1 do Uchwaty.

§ 2. Wprowadza sie Uzgodnienie w sprawie systemdéw czasu pracy dla poszczegdlnych

podgrup zawodowych, stanowigce Zatgcznik nr 2 do Uchwaty.

§ 3. Na podstawie 8§ 27 ust. 1 Statutu Spotki Akcyjnej Poczta Polska do podpisania dokumentéw

okre$lonych w § 1i § 2 upowaznia sie dwéch Cztonkdéw Zarzadu, tj.:

1) Pana Tomasza Zdzikota - Prezesa Zarzadu,

2) Pana Andrzeja Bodzionego - Wiceprezesa Zarzgdu.

8 4. Uchwata podlega publikacji na portalu wewnetrznym Poczty Polskiej S.A. oraz w miejscach
ogolnodostepnych w siedzibach struktur, jednostek i komorek organizacyjnych Poczty Polskiej Spotki
Akcyjnej.

§ 5. Zobowigzuje sie dyrektoréw i kierownikow struktur, jednostek i komdérek organizacyjnych

Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej do publikacji Uchwaty zgodnie z postanowieniami § 4.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie Zatgcznika nr 1 do Uchwaly traci moc Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora
Generalnego Poczty Polskiej z dnia 10 stycznia 2007 roku w sprawie Regulaminu Pracy panstwowego

przedsiebiorstwa uzytecznosci publicznej ,,Poczta Polska” z p6Zniejszymi zmianami.
8 7. 1. Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zakaczniki nr 1i 2 do Uchwaty wchodzg w zycie w terminach w nich okreslonych.

Wiasciwe podpisy na oryginale

POCZTA POLSKA S.A.
CENTRALA
BIURO LADU KORPORACYJNEGO
ul Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa
NIP: 525-000-73-13
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin pracy Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzgadek
w procesie pracy w Poczcie Polskiej Spotce Akcyjnej, zwanej dalej ,Poczta Polskg” oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki Poczty Polskiej i pracownikow.

§2
1 Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Poczcie Polskiej.

2.  Pracownikiem Poczty Polskiej jest osoba zatrudniona w Poczcie Polskiej na podstawie umowy o prace.

3. Poczta Polska jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,dniu wolnym od pracy” - nalezy przez to rozumie¢ dzien wolny od pracy wynikajacy z rozkladu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

2) .jednostce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng w rozumieniu
Regulaminu organizacyjnego Poczty Polskiegj,

3) ,Kierowniku jednostki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostka
organizacyjng w rozumieniu pkt 2,

4) ,komaorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢ jednostki
organizacyjnej, majacg ustalone miejsce i opis zadan w regulaminie organizacyjnym danej jednostki
organizacyjnej (w szczegolnosci wydziat, dzial, sekcje, urzad pocztowy),

5) .monitoringu CCTV” - nalezy przez to rozumie¢ zamkniety telewizyjny system dozorowy
umozliwiajgcy podglad i rejestracje obrazu,

6) .przepisach prawa pracy” - nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajagce prawa i obowigzki pracownikéw i Poczty Polskiej, a takze
postanowienia Zakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikdw Poczty Polskiej Spofki
Akcyjnej, innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych oraz regulaminéw okreslajacych prawa
i obowiagzki stron stosunku pracy,

7) .urlopie wypoczynkowym” - nalezy przez to rozumiec¢ czas nieSwiadczenia pracy przez pracownika,
w ktérym przystuguje mu prawo do wypoczynku w wymiarze okreslonym przepisami prawa pracy,

8) .zakladowej organizacji zwigzkowej"” - nalezy przez to rozumie¢ zaktadowa organizacje zwigzkowg
W rozumieniu przepiséw ustawy o zwigzkach zawodowych,

9) ,ZUZP" - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Poczty Polskiej

Spotki Akcyjnej.



§4

W imieniu Poczty Polskiej czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Zarzad Poczty Polskiej lub

upowaznione przez niego osoby.

Rozdziat Il
Obowigzki Poczty Polskiej

§5

Poczta Polska jest obowigzana:

1) w zakresie zatrudnienia:

a)

b)

d)

9)

h)

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony Ilub
nieokreslony albo zatrudnienie w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy (informacji udziela
jednostka organizacyjna wtasciwa ds. zarzadzania kapitatem ludzkim poprzez publikacje ogltoszen w
intranecie, na portalach internetowych i za pomocg innych dostepnych metod),

przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania dotyczgace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikéw,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzac pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej, warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

wydac pracownikowi Swiadectwo pracy w dniu, w ktorym nastepuje rozwigzanie lub wygasniecie
stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigzac¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy; jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie
Swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w tym terminie nie jest
mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia uplywu tego terminu przesyla Swiadectwo pracy

pracownikowi lub tej osobie przesytkg pocztowa albo dorecza je w inny sposob,
4



)

zapewnia¢, w miare posiadanych srodkow, zaspokajanie bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

wptywac na ksztattowanie w Poczcie Polskiej zasad wspotzycia spotecznego,

W porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy ustali¢ w umowie
0 prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia jak za prace w godzinach nadliczbowych,

terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

2) w zakresie organizacji pracy i bezpieczenstwa:

a)

b)

d)

9)

h)

organizowac prace w sposob zapewniajacy ochrone zdrowia i zycia pracujacych, w tym bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki zgodnie
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

zapoznac pracownikéw z trescig Regulaminu (o$wiadczenie o zapoznaniu sie z treScig Regulaminu,
podpisane przez pracownika oraz opatrzone datg, podlega wigczeniu do akt osobowych
pracownika),

zaznajamia¢ pracownikbw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
bezpiecznego wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowac prace w sposb6b zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

zapewnia¢ pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z wewnetrznymi aktami prawnymi w tym zakresie,

zapewnia¢ pracownikom positki profilaktyczne i napoje, zgodnie z wewnetrznymi aktami prawnymi
w tym zakresie,

zapewnia¢ pracownikom profilaktyczng ochrone zdrowia, w tym umozliwia¢ przeprowadzenie
profilaktycznych badan lekarskich, w miare mozliwosci w godzinach pracy,

informowac pracownikéw na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace,
0 obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia
za prace, urlopie wypoczynkowym, dlugosci okresu wypowiedzenia umowy oraz ZUZP, ktérym
pracownik jest objety,

zapewnia¢ pracownikom potrzebne Srodki i narzedzia pracy,

nieodptatnie dostarczy¢ pracownikom ubior stuzbowy w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy,

jezeli wewnetrzne akty prawne tak stanowia,

3) w zakresie wspotpracy z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi:
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a)

b)

tworzy¢ warunki umozliwiajace korzystanie z uprawnienn zwigzkéw zawodowych, w szczegdlnosci
zgodnie z ustawg o0 zwigzkach zawodowych i ustawg o rozwigzywaniu sporéw zbiorowych,
wspotdziata¢ z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w sposéb i zakresie, jaki przewidujg

przepisy wewnetrznych aktéw prawnych oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Rozdziat lll

Prawa i obowigzki pracownika

§6

Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:

1
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

réwnych praw z tytutu wykonywania tych samych obowigzkéw,

wynagrodzenia ustalonego wedlug zasad przyjetych w ZUZP, z zastrzezeniem wewnetrznych
aktow prawnych obejmujacych wynagrodzenie dla pracownikéw nieobjetych ZUZP,

premii, zgodnie z postanowieniami regulaminu premiowania,

odprawy emerytalnej lub rentowej, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy
lub wewnetrznymi aktami prawnymi,

bezptatnego ubioru stuzbowego z chwilg nawigzania stosunku pracy, jesli przewidujg
to wewnetrzne akty prawne,

urlopu wypoczynkowego, ktérego wymiar okreslajg przepisy prawa pracy,

tworzenia i wstepowania do zakladowych organizacji zwigzkowych,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Pracownik niezrzeszony w zwigzku zawodowym ma prawo do obrony swoich praw na zasadach

dotyczacych pracownikéw bedacych czionkami zwigzku zawodowego, jezeli wybrana przez niego

zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazi na to zgode.

§7

Pracownik ma obowigzek wykorzystywac czas pracy na prace zawodowa.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1
2)
3)

4)

przestrzegaé zasad i przepiséw obowigzujacych w Poczcie Polskiej,

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami, zasadami oraz wewnetrznymi aktami prawnymi
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

wspotdziata¢ z Poczta Polska w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,



5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

dba¢ o nalezyty stan srodkéw i narzedzi pracy, srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz dbac o porzadek itad w miejscu pracy,

uczestniczy¢é w szkoleniach i instruktazach oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym z zakresu przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej,

dbac¢ o dobre imie Poczty Polskiej i chronic jej mienie,

zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogitoby narazi¢ Poczte Polskg na szkode,
nie prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec Poczty Polskiej ani nie Swiadczy¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub w oparciu o jakagkolwiek inng podstawe prawng na rzecz podmiotoéw
prowadzacych dziatalnos¢ konkurencyjng polegajgca na Swiadczeniu ustug pocztowych, kurierskich
lub innych ustug okreSlonych w umowie o zakazie konkurencji zawartej indywidualnie
Z pracownikiem,

korzysta¢ z oprogramowania komputerowego zgodnie z przepisami prawa oraz wylgcznie w celu
wykonywania zadan wynikajacych ze stosunku pracy,

poddawac sie wymaganym badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

nosi¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych ubiér stuzbowy obowigzujagcy na danym
stanowisku pracy,

niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w Poczcie Polskiej wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

terminowo rozlicza¢ sie z powierzonego mienia,

po zakonczeniu pracy zabezpiecza¢ miejsce i pomieszczenie pracy (w tym dokumenty, narzedzia
pracy, sprzet techniczny, maszyny), zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wiasciwymi wewnetrznymi aktami prawnymi w zakresie ochrony informacji w Poczcie Polskiej,

przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownik obowigzany jest zadbac¢, aby jego relacje z innymi pracownikami niezwigzane z pracg nie

mialy negatywnego wptywu na sposéb wykonywania obowigzkéw pracowniczych przez niego lub innych

pracownikow.

§8

Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od Poczty Polskiej

odpowiedniej sumy tytutem zados¢éuczynienia pienieznego za doznang krzywde.



Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢

od Poczty Polskiej odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace, o ktdrym mowa w ust. 2 powinno nastgpi¢ na

piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 5 pkt 1 lit. ¢, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Zasady przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji okresla wewnetrzny akt prawny.

§9

Do naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

dzialanie na niekorzys¢ Poczty Polskiej polegajace na naruszeniu dobrego imienia Poczty Polskiej
lub w inny sposdéb dziatanie na jej szkode,

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Poczty Polskiej lub sSwiadczenie pracy w ramach
stosunku pracy lub w oparciu o jakgkolwiek inng podstawe prawng na rzecz podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ konkurencyjng, polegajaca na swiadczeniu ustug pocztowych, kurierskich
lub innych ustug okreslonych w umowie o zakazie konkurencji zawartej indywidualnie
z pracownikiem,

ujawnienie lub nieuprawnione wykorzystanie informacji objetych klauzula tajemnicy przedsiebiorstwa
Poczty Polskiej lub jej kontrahentéw (zawartych w szczegdlnosci w planach rozwoju Poczty Polskiej,
umowach, porozumieniach, umowach licencyjnych, negocjacjach biznesowych),

ujawnianie informacji niejawnych,

umysine niszczenie lub pozostawienie mienia Poczty Polskiej bez nalezytego zabezpieczenia,
wyrzadzenie Poczcie Polskiej szkody umysinie lub w wyniku niezachowania nalezytej starannosci,
uzytkowanie sprzetu nalezacego do Poczty Polskiej lub pozostajgcego w posiadaniu Poczty Polskiej
w celach prywatnych, bez zgody Poczty Polskiej,

korzystanie w czasie lub miejscu pracy, przy uzyciu sprzetu Poczty Polskiej, z oprogramowania
komputerowego, do uzywania ktérego Poczta Polska nie jest uprawniona,

niewykonywanie polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, chyba ze zachodzg okolicznosci, o
ktérych mowa w 8§ 79 ust. 1,

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

wynoszenie poza obiekty Poczty Polskiej materiatéw, urzadzen i aparatury bedacych wtasnoscia lub
pozostajgcych w posiadaniu Poczty Polskiej bez zezwolen, jezeli sg one wymagane,

wnoszenie lub przechowywanie na terenie Poczty Polskiej broni, z wylgczeniem uprawnionych
pracownikow Poczty Polskiej, lub przedmiotéw niebezpiecznych badz zabronionych przepisami
prawa albo wewnetrznymi aktami prawnymi,

nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony

przeciwpozarowej,



14) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, pod wplywem
srodkéw odurzajacych lub substanciji psychotropowych, wnoszenie i spozywanie alkoholu, Srodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych w czasie pracy lub w miejscu pracy,

15) fatszowanie dokumentacji lub Swiadome uzywanie sfalszowanej dokumentacji, stanowigcej
podstawe do nabycia okreslonych uprawnien pracownika,

16) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, uchylanie sie od wykonywania pracy.

2. Naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze stanowi¢ podstawe rozwigzania

Z pracownikiem umowy o0 prace.

Rozdziat IV
Organizacja pracy
§ 10
1. Organizacja pracy w Poczcie Polskiej oparta jest na zasadzie podziatu zadan, okre$lonych przez
regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych Poczty Polskiej oraz zakresy czynnosci
sporzadzane przez bezposrednich przetozonych. Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat
prac dla poszczegoélnych pracownikéw jest dokonywany przez bezposrednich przelozonych zgodnie

Z zawartg umowag o prace i zakresem czynnosci.

2. Poczta Polska zapewnia pracownikom profilaktyczng ochrone zdrowia, w tym przeprowadzenie badan
lekarskich, zgodnie z Kodeksem pracy i stosownymi aktami wykonawczymi.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zadbanie, aby relacje w jednostce
organizacyjnej nie mialy negatywnego wpltywu na sposéb wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw,

w szczegolnosci poprzez dziatanie niezgodne z interesem Poczty Polskiej lub naruszanie zasady

réwnego traktowania.

4. Malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia nie moga zosta¢ zatrudnione w jednostkach lub komodrkach
organizacyjnych Poczty Polskiej, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej

stuzbowej podlegtosci.

§11
Przed przystgpieniem do pracy Poczta Polska jest obowigzana zapoznac¢ pracownika na pismie z zakresem
jego obowiazkéw, poinformowac¢ pracownika o warunkach szczegoélnie ucigzliwych Ilub szkodliwych
dla zdrowia i ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz zasadami ochrony przed
zagrozeniami, wyposazyc¢ w Srodki i narzedzi pracy, niezbedne dla wykonywania pracy, wydac¢ odziez, obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej, w tym odziez i obuwie ochronne zgodnie z przepisami prawa

powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznymi aktami prawnymi.



§ 12

Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu w zakresie bezpieczenhstwa i higieny

pracy, przepiséw ochrony przeciwpozarowej, zasad ochrony osoéb i mienia, tajemnicy przedsiebiorstwa

oraz ochrony informacji i ochrony danych osobowych.

Szkolenie w zakresie ochrony oséb i mienia obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce zagadnienia:

1) zabezpieczenie i ochrona obiektow Poczty Polskiej przed przedostaniem sie na ich teren
nieupowaznionych oséb (zasady ruchu osobowego i materialowego, tryb wydawania przepustek,
formy kontroli, tryb informowania o zaginieciu Ilub zagubieniu przepustki, kluczy, karty
elektronicznego systemu kontroli dostepu),

2) zabezpieczenie techniczne pomieszczen po godzinach pracy,

3) fotografowanie ifilmowanie w obiektach Poczty Polskiej,

4) zabezpieczenie i ochrona wartosci pienieznych oraz przedmiotéw i papierow wartosciowych
w trakcie ich przewozenia lub przenoszenia,

5) wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

6) sposob informowania o zaistniatych nieprawidtowo$ciach oraz podejmowania niezbednych
czynnosci dla zabezpieczenia uszkodzonego lub narazonego na uszkodzenia mienia Poczty
Polskiej,

7) postepowanie w przypadku stwierdzenia kradziezy mienia Poczty Polskiej.

Szkolenie w zakresie ochrony informacji i ochrony danych osobowych obejmuje w szczegolnosci

nastepujace zagadnienia:

1) zasady przetwarzania danych osobowych, realizacje praw os6b, ktérych dane dotycza,
zabezpieczenie danych osobowych, odpowiedzialno$¢ za naruszenie ochrony danych osobowych,

2) obowigzki w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem informacji, dostep do aktywdw informacyjnych
oraz systemow i sieci teleinformatycznych, informacje prawnie chronione, odpowiedzialno$¢
za naruszenie bezpieczenstwa informaciji.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych zobowigzani sa

do odbycia szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Szkolenia, o ktéorych mowa w ust. 1-4, zapewnia Poczta Polska.

Przeszkolony pracownik jest obowigzany ztozy¢ na piSmie odpowiednie oSwiadczenie o zapoznaniu sie

Z przepisami w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej oraz

zasadami ochrony oso6b i mienia, ochrony informacji i ochrony danych osobowych. Os$wiadczenie

przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
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§ 13
Poczta Polska powinna zapewni¢ organizacje pracy zgodng z charakterem wykonywanej pracy oraz
Z wymaganiami procesu technologicznego, przepisami ochrony przeciwpozarowej, przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez
co najmniej dwie osoby, a takze uwzglednia¢ reguty ergonomii przy wyposazaniu pracownikéw w komplet

narzedzi pracy i innych przedmiotéw niezbednych do wykonywania pracy.

8§14
Kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowiazani zapewni¢ w miejscu pracy warunki do niezaktéconego
przebiegu procesu pracy z uwzglednieniem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z poszanowaniem zasad
wspotzycia spotecznego.

§ 15
Kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani organizowac¢ prace w sposOb zapewniajgcy petne
wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, uwzgledniajgc przy tym obowigzujace przepisy
prawa pracy.

§ 16
Pracownik jest obowigzany do zglaszania do komoérki organizacyjnej ds. obstugi kadrowej zmian swoich

danych osobowych, w szczegdélnosci informacji o0 zmianie adresu zamieszkania oraz o zmianie nazwiska.

§ 17
Tryb i zasady postepowania w przypadkach naruszenia zakazu przebywania na terenie Poczty Polskiej

w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub substancji

psychotropowych okresla Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 18
Zabrania sie palenia tytoniu oraz uzywania e-papieroséw w pomieszczeniach Poczty Polskiej, z wyjatkiem

miejsc do tego celu wyznaczonych.

§ 19
1 W celu zapewnienia:
1) bezpieczenstwa pracownikéw lub
2) ochrony mienia lub
3) kontroli produkcji lub

4) zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
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w Poczcie Polskiej wdrozony jest szczegdlny nadzor nad wybranymi pomieszczeniami i obszarami
na terenie oraz wokoét terenu Poczty Polskiej w postaci monitoringu CCTV, a takze monitoring wnetrza
oraz otoczenia pojazdoéw za pomoca wideorejestratoréw, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
Monitoring CCTV nie obejmuje:

1) pomieszczen udostepnianych zakladowym organizacjom zwigzkowym,

2) pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek oraz palarni, chyba ze stosowanie monitoringu w tych
pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celéw okreslonych w ust. 1 i nie naruszy to godnosci
oraz innych dobr osobistych pracownika, w szczegolnosci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajgcych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb; monitoring
pomieszczen sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody zaktadowych organizacji
zwigzkowych dziatajgcych w danej komadrce organizacyjne;j.

Administratorem nagran pochodzgacych z monitoringu CCTV jest Poczta Polska. Administrator

przetwarza nagrania obrazu wytgcznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane i przechowuje przez okres

nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie

prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdéd w postepowaniu, nalezy je

witasciwie zabezpieczyé, a termin okreslony w ust. 3 ulega przediuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 3 lub 4, jednostka organizacyjna przechowujgca uzyskane

w wyniku monitoringu CCTV nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe ma obowigzek je zniszczyc,

o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

Pomieszczenie i teren monitorowany nalezy oznaczy¢ w sposob widoczny i czytelny, za pomoca

odpowiednich znakéw lub ogloszen dzwiekowych, nie pdzniej niz jeden dzien przed uruchomieniem

monitoringu CCTV. Postanowienie zdania poprzedniego nie narusza przepisow art. 12 i art. 13

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych

- ,RODO").

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, aw przypadku pracownikéw juz zatrudnionych - nie pézniej

niz 2 tygodnie przed uruchomieniem monitoringu CCTV, bezposredni przetozony obowigzany jest

przekaza¢ pracownikowi na pismie informacje dotyczace celéw, zakresu oraz sposobu zastosowania

monitoringu, ktérym pracownik jest objety.
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§ 20
W celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy umozliwiajgcej peine wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy prowadzi sie kontrole stuzbowej
poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

W odniesieniu do monitoringu poczty elektronicznej przepisy § 19 ust. 3-7 stosuje sie odpowiednio.

§21

W celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz

wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy, dopuszcza sie réwniez

nastepujgce formy monitoringu:

1) monitoring lokalizacji pojazdéw za pomocg systemow monitorowania pojazdow,

2) monitoring logowania za pomocag kart dostepu RFID lub innych kart, w zakresie zastosowania
do sterowania ruchem osobowym i materialowym na wybranych przejsciach i dostepem
do wybranych pomieszczen oraz stref monitorowanego obiektu, z zastrzezeniem, ze karty dostepu
RFID nie mogg stanowi¢ narzedzia ewidencji czasu pracy,

3) monitoring lokalizacji stuzbowych urzgdzenn mobilnych uzywanych dla potrzeb sprzedazy i realizacji
ustug oraz ustalania czasu itras pokonywanych w terenie,

4) monitoring dzialan pracownikbw w sieciach teleinformatycznych realizowanych 2z uzyciem
udostepnionych pracownikom narzedzi pracy obejmujacy w szczegoélnosci analize dziennikéw
zdarzen oraz informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych bedacych pod kontrola
Poczty Polskiej.

W odniesieniu do form monitoringu okreslonych w ust. 1 przepisy 8 19 ust. 3-7 stosuje sie odpowiednio.

§ 22
Prowadzony w Poczcie Polskiej monitoring (wszystkie jego formy) nie moze naruszac¢ débr osobistych
pracownika.
Monitoring poczty elektronicznej dodatkowo nie moze naruszac tajemnicy korespondencji.
Dane pozyskane z monitoringu nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przy zastosowaniu adekwatnych
srodkéw organizacyjnych, technicznych, w tym informatycznych, stosowanych w celu dochowania

wymogow przetwarzania danych osobowych na gruncie RODO.

§ 23

Uruchomienie kazdej z form monitoringu wymaga wydania szczegotowej procedury, o ktérej mowa

W ust. 2.
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2.

Do wydawania szczegotowych procedur opisujgcych warunki stosowania monitoringu oraz kwestie
techniczno-organizacyjne jest uprawniony Zarzad Poczty Polskiej lub kierownik jednostki organizacyjnej

wlasciwej w sprawie realizacji procesOw objetych monitoringiem.

8§24
Pracownik jest obowigzany przed rozwigzaniem umowy o prace, ajezeli nie jest to mozliwe najpdzniej
w dniu rozwigzania umowy o prace, do:
1) rozliczenia sie z powierzonego mienia,
2) przekazania swego stanowiska pracy (w tym materialtédw, dokumentow) osobie wskazanej przez
bezposredniego przelozonego,
3) zwrotu oryginalu petnomocnictw udzielonych przez Poczte Polska,
4) zwrotu wydanych pieczatek,
5) zwrotu asortymentéw Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej oraz ubioru stuzbowego
na zasadach okreslonych w wewnetrznych aktach prawnych.
Potwierdzenie realizacji obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, oraz innych zobowigzan wobec Poczty
Polskiej nastepuje w karcie obiegowej wg wzoru okreslonego decyzja dyrektora jednostki organizacyjnej

witasciwej ds. zarzgdzania kapitatem ludzkim.

§ 25
Niezaleznie od postanowieh 8§ 24, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz ich zastepcy, jak réwniez
osoby kierujace komérkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad jednostek organizacyjnych, zdajacy
stanowiska kierownicze, majg obowigzek sporzgdzenia protokotu zdawczo-odbiorczego.
Protokét zdawczo-odbiorczy, podpisany przez osobe zdajgca i osobe przejmujgca, powinien zawierac
w szczegoélnosci:
1) wykaz spraw merytorycznych pozostajgcych w toku z okresleniem aktualnego stanu ich realizacji,
2) wykaz zaciggnietych zobowigzan, ktorych skutki finansowe beda ponoszone w przysztosci,
3) informacje o stanie wykorzystania przyznanych $srodkéw finansowych w podstawowych rodzajach
kosztow.
Protokét zdawczo-odbiorczy wymaga akceptaciji:
1) kierownika jednostki organizacyjnej - w przypadku, gdy zdajgcym stanowisko jest osoba kierujgca
komaorka organizacyjng wchodzaca w sktad jednostki organizacyjnej,
2) Czlonka Zarzadu Poczty Polskiej bezposrednio nadzorujgcego dang jednostke organizacyjng lub
innej upowaznionej przez niego osoby - w przypadku, gdy zdajgcym stanowisko jest kierownik

jednostki organizacyjne;j.
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Rozdziat V
Systemy i rozktady czasu pracy
§ 26
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Poczty Polskiej w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, z zastrzezeniem 8 37 ust. 2 i 3.
2. Czas szkolen obowigzkowych i instruktazy, na ktére pracownik zostat skierowany przez Poczte Polskag

i ktoére sa obligatoryjne, wliczany jest do czasu pracy.

8§ 27
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia

okresu rozliczeniowego.

8§28
1. W zaleznosci od rodzaju pracy ijej organizacji, w Poczcie Polskiej stosuje sie nastepujgce systemy i

rozktady czasu pracy:

1) system podstawowego czasu pracy,

2) system zadaniowego czasu pracy,

3) system rOwnowaznego czasu pracy,

4) system przerywanego czasu pracy kierowcéw,
5) system weekendowego czasu pracy,

6) system skréconego tygodnia pracy.

2. Systemy czasu pracy w jakich swiadczy prace konkretna grupa pracownikéw ustalane sga w uzgodnieniu
z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, z zastosowaniem trybu okreslonego w § 40.
3. Postanowienia ust. 2 nie uchybiajg mozliwosci zastosowania innych systemow czasu pracy, ktére ustala

sie indywidualnie z pracownikiem (system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej).

§ 29
1. Pracg zmianowg jest praca wykonywana wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujgcego
zmiane pory wykonywania pracy przez poszczego6lnych pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin,
dni lub tygodni.
2. W kazdym systemie czasu pracy, z wytgczeniem systemu zadaniowego czasu pracy, dopuszczalna jest

praca zmianowa, z zastrzezeniem ust. 3.
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3.  Prace zmianowa wprowadza kierownik jednostki organizacyjnej, powiadamiajac pracownikéw w sposob
przyjety w jednostce organizacyjnej oraz przekazujac informacje do wtasciwej komorki organizacyjnej ds.
obstugi kadrowej.

4. Rozktad czasu pracy pracownikédw wykonujgcych prace zmianowg powinien wynika¢ z ustalonych

harmonogramow (grafikbw). Postanowienia § 35 ust. 4-9 stosuje sie odpowiednio.

§ 30
W Poczcie Polskiej praca moze by¢ wykonywana poza zaktadem pracy, w formie telepracy lub pracy zdalnej,

zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

§31
Z zastrzezeniem przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w stosowanych w Poczcie Polskiej
systemach czasu pracy do celéw rozliczania czasu pracy przyjmuje sie kwartalny okres rozliczeniowy,

Z wyjatkiem systemow czasu pracy, o ktérych mowa w 8 36 ust. 11842 ust. 2 i 3.

§ 32

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 31, z zastrzezeniem § 35 ust. 1, § 36 ust. 1i2, § 42 ust.
2i3

2. Godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy w systemie podstawowego czasu pracy w jednostce
lub komérce organizacyjnej, z zachowaniem norm, o ktorych mowa w ust. 1, uzgadniajg z
przedstawicielami zaktadowych organizacji zwigzkowych kierownicy tych jednostek organizacyjnych z
zachowaniem trybu okreslonego w § 40.

3.  Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje podleglym pracownikom informacje o wprowadzeniu
godzin rozpoczynania i konczenia pracy, o ktérych mowa w ust. 2, w sposéb przyjety w danej jednostce
organizacyjnej oraz przekazuje powyzszg informacje do komorki organizacyjnej ds. obstugi kadrowe,j.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy w systemie podstawowego czasu
pracy na wniosek pracownika sporzgdza sie harmonogramy (grafiki) na zasadach okreslonych w § 35
ust. 4-8.

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej regulujg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 33
1. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona ma uprawnienie do
wprowadzenia rozktadu czasu pracy, ktory przewiduje r6zne godziny rozpoczynania pracy w dniach,

stanowigcych dla pracownikéw dni pracy zgodnie z tym rozktadem, z uwzglednieniem ust, 5.
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Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona ma uprawnienie do
wprowadzenia rozktadu czasu pracy, ktory przewiduje przedziat czasu, w ramach ktérego pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu stanowiacym dla pracownika dzien pracy zgodnie z tym
rozktadem.

Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 12, nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w 8 46 oraz § 47.

W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 112, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ustala sie w porozumieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi na zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Rozktady czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1i2, moga byC takze stosowane na pisemny wniosek

pracownika, niezaleznie od ustalenia takich rozkliadéw czasu pracy w trybie okreslonym w ust. 5.

§ 34

Czas pracy pracownikébw objetych systemem zadaniowego czasu pracy okreslany jest wymiarem
zleconych im zadan.

Pracownik objety systemem zadaniowego czasu pracy obowigzany jest zgtosi¢ przelozonemu fakt
niemozliwosci wykonania przydzielonych mu zadan w ramach obowigzujacej go normy czasu pracy.
Zgloszenie wraz z uzasadnieniem wymaga formy pisemnej. W przypadku otrzymania zgtoszenia
przetozony obowigzany jest do weryfikacji wymiaru zadan pracownika.

Jezeli wykonanie okreslonych zadah wymaga obecnosci pracownika na terenie Poczty Polskiej,

przelozony moze wyznaczy¢ odpowiednie godziny wymaganej obecnosci.

§ 35
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w robwnowaznym systemie czasu pracy moze
by¢ przediuzony do 12 godzin w niektérych dniach tygodnia, pod warunkiem réwnowazenia tego czasu
skroconym czasem dobowym w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy, z zachowaniem
przecietnie do 40 godzin na tydzieh w przyjetym zgodnie z § 31 okresie rozliczeniowym.
Do pracownikéw zatrudnionych w systemie rOwnowaznego czasu pracy stosuje sie prace zmianowa,
o ktérej mowa w 8 29 ust. 1, z zastrzezeniem § 29 ust. 3.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze byc¢ krotszy niz 4 godziny.
Rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien wynika¢ z ustalonych

harmonogramow (grafikbw) pracy sporzadzanych przez bezposredniego przetozonego lub upowazniong
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2.

przez niego osobe, okreslajgcych dla poszczegélnych pracownikéw dni i godziny pracy, dni wolne

od pracy, dni wolne za niedziele i Swieta lub w przedtluzonym czasie dobowym.

Rozktad czasu pracy w postaci harmonograméw (grafikow) moze obejmowac okres krétszy, niz okres

rozliczeniowy okreslony w § 31, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc. Harmonogramy (grafiki) pracy

powinny by¢ podawane do wiadomo$ci zainteresowanych pracownikow co najmniej na 1tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostaty sporzadzone.

Zmiana harmonogramu (grafiku) w trakcie okresu rozliczeniowego moze nastgpi¢ z powodu:

1) udzielenia pracownikowi czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych,

2) niezapowiedzianych nieobecnosci usprawiedliwionych pracownika z powodu udzielenia urlopu
na zadanie, choroby pracownika lub czlonka jego rodziny, opieki nad dzieckiem, zwolnienia
okolicznosciowego, wezwania do stawienia sie przed organami sgdowymi lub administracyjnymi,
czy wystgpienia innych niezapowiedzianych okolicznosci usprawiedliwiajgcych nieobecnosé
w pracy,

3) nieobecnosci nieusprawiedliwionej pracownika,

4) innych przypadkow obiektywnie uzasadniajacych konieczno$s¢ zapewnienia zastepstwa,
w szczegolnosci z powodu uzasadnionego odsuniecia innego pracownika od pracy
lub natychmiastowego rozwigzania umowy o prace z innym pracownikiem.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, informacja o zmianie harmonogramu (grafiku) musi byc¢

przekazana pracownikowi do kornica godzin pracy danej komorki organizacyjnej w dniu roboczym

poprzedzajacym dzien, w ktérym nastgpi zmiana.

Rozklady czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinny uwzglednia¢ liczbe dni wolnych

od pracy z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

niezaleznie od dni wolnych od pracy za prace w niedziele, Swieta lub w przedtuzonym czasie dobowym.

Harmonogramy (grafiki) sporzadza sie rowniez dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze

czasu pracy. Postanowienia ust. 4-8 stosuje sie odpowiednio

8 36
Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie os6b moze by¢ stosowany system
rbwnowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do 24 godzin:
1) jezeli jest to sprecyzowane wymaganiem klienta Poczty Polskiej wynikajacym z zawartej umowy
handlowej lub
2) w obiektach Poczty Polskiej, ktore nie podlegajg obowigzkowej ochronie, po wyrazeniu przez
pracownika zgody.
W systemie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, stosuje sie jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

Postanowienia 8§ 35 ust. 2-9 stosuje sie odpowiednio.
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W systemie czasu pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje, bezposrednio po kazdym
okresie wykonywania pracy w przediuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas
odpowiadajgcy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego
w 8§ 47.

§ 37

Czas pracy kierowcow okreSlajg przepisy ustawy o czasie pracy kierowcow oraz Kodeksu pracy i inne

obowigzujgce przepisy Parlamentu Europejskiego i Rady o czasie pracy kierowcéw oraz umowy

europejskiej dotyczacej pracy zaldg pojazdéw wykonujacych miedzynarodowe przewozy drogowe

(AETR).

Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczecia do zakohczenia pracy, ktéra obejmuje wszystkie

czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie pojazdu,

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad zatadunkiem iwytadunkiem,

3) nadzo6r oraz pomoc osobom wsiadajgcym i wysiadajgcym,

4) czynnosci spedycyjne,

5) obstuge codzienng pojazddw i przyczep,

6) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia bezpieczenhstwa
0s0b, pojazdu irzeczy,

7) niezbedne formalnos$ci administracyjne,

8) utrzymanie pojazdu w czystosci.

Czasem pracy kierowcy jest rowniez:

1) czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktdorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy
kierowcy w gotowosci do wykonywania pracy, w szczeg6lnosci podczas oczekiwania na zatadunek
lub roztadunek, ktorych przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem albo
przed rozpoczeciem danego okresu,

2) czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy, w ktorym kierowca pozostaje do dyspozycji Poczty
Polskiej (jest w gotowosci do rozpoczecia albo kontynuowania prowadzenia pojazdu badz
wykonywania innej pracy nie bedgc obowigzanym pozostawa¢ na stanowisku pracy kierowcy),
w szczegolnosci:

a) czas, w ktorym kierowca towarzyszy pojazdowi transportowanemu promem lub pociagiem,
b) czas oczekiwania na przejsciach granicznych,

c) czas oczekiwania w zwigzku z ograniczeniem w ruchu drogowym.
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§ 38

1. System przerywanego czasu pracy kierowcow polega na wykonywaniu pracy wedtug z gory ustalonego
rozkltadu, przewidujgcego nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajgca nie diuzej
niz 5 godzin.

2. Podczas przerwy pracownik moze swobodnie dysponowac¢ swoim czasem.

3. Do kierowcow zatrudnionych w ramach systemu rébwnowaznego czasu pracy stosowanie przerywanego
czasu pracy, okre$lonego w ust. 1, nastepuje z uwzglednieniem przepiséw o obowigzkowym dobowym
odpoczynku.

4. Rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien wynika¢ z ustalonych
harmonogramoéw (grafikow) pracy sporzgdzanych przez bezposredniego przetozonego lub upowazniong
przez niego osobe, okreslajgcych dla poszczegdblnych pracownikéw dni i godziny pracy wraz z przerwami,
dni wolne od pracy, dni wolne za niedziele i Swieta lub w przedtuzonym czasie dobowym. Postanowienia
8§ 35 ust. 4-9 stosuje sie odpowiednio.

5. Dla kierowcow realizujgcych zadania przewozowe w ruchu miedzynarodowym nie ma obowigzku

stosowania harmonogramoéw (grafikéw) pracy.

§ 39
Grupe kierowcéw, do ktorych jest stosowany system przerywanego czasu pracy, stanowig pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach, zgodnie z ZUZP:
1) kierowcy stale prowadzacy samochody do 3,5 tony,

2) kierowcy stale prowadzacy samochody powyzej 3,5 tony.

§ 40

1. Systemy czasu pracy dla konkretnej grupy pracowniczej ustala Kierownik jednostki organizacyjnej w
uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi, reprezentujgcymi pracownikéw nalezgcych do
tej grupy pracowniczej zatrudnionych w jednostce, zgodnie z procedurg opisang w ust. 2-4.

2. Jezeli w sprawie uzgodnienia okreslonego w ust. 1 przedstawiciele zaktadowych organizacji zwigzkowych
albo zakladowych organizacji zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu art. 253 ust. 1 lub 2 ustawy
0 zwigzkach zawodowych nie przedstawig wspoélnie uzgodnionego stanowiska w terminie 30 dni, decyzje
podejmuje Kierownik jednostki organizacyjnej, po rozpatrzeniu odrebnych stanowisk zakladowych
organizacji zwigzkowych. Decyzja przesytana jest do wiadomosci okregowego inspektora Parnstwowej
Inspekcji Pracy.

3. Jezeli zakladowe organizacje zwigzkowe albo zakladowe organizacje zwigzkowe reprezentatywne,
o ktérych mowa w ust. 2, przedstawig wspolnie odmienne od zaproponowanego stanowisko w sprawie

uzgodnienia systemu czasu pracy dla danej jednostki organizacyjnej, strony ustalajg czas trwania
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procedury uzgodnieniowej, nie dluzszy niz 3 miesigce od dnia przedstawienia wspdlnego stanowiska
przez zakladowe organizacje zwigzkowe.
4. Brak zawarcia uzgodnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 powoduje brak mozliwosci jednostronnego

wprowadzenia systemu czasu pracy przez pracodawce.

§41

1. Indywidualny rozktad czasu pracy kierowcy ustalany przez Poczte Polskg moze przewidywac rdzne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy; w takim przypadku ponowne wykonywanie pracy przez
kierowce w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Indywidualny rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, ustala kierownik jednostki organizacyjnej albo
upowazniona przez niego osoba w porozumieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,
z zastosowaniem trybu okreslonego w § 40.

3. Zastosowanie rozktadu czasu pracy, wskazanego w ust. 1, nie moze narusza¢ prawa kierowcy
do odpoczynkéw wynikajacych z przepis6w prawa powszechnie obowigzujacego, regulujacych czas

pracy kierowcow.

§42

1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony lub upowazniona przez niego osoba moze
ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, w ktdrym pracownik jest
zatrudniony.

2.  Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia pracy.
W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu
tygodnia, przy rbwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktérym praca jest
Swiadczona wylgcznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta (system pracy weekendowej). W tym systemie
dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, hie wiecej jednak niz do 12 godzin
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4, Zastosowanie do pracownikbw systeméw czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, nastepuje

na podstawie umowy o prace.
8§43

Czas pracy radcéw prawnych wykonujacych zawdd w ramach stosunku pracy w Poczcie Polskiej okreslajg

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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§ 44

1 Wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie mnozac 40 godzin przez liczbe
tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie dodajac do otrzymanej liczby godzin
iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostalych do korica okresu rozliczeniowego, przypadajgcych
od poniedziatku do pigtku.

2. Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego tak stanowig.

3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z ust. 1i 2, ulega w tym
okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych

do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy.

§45
Wiasciwe komoérki organizacyjne ds. obstugi kadrowej, na podstawie zasad okreslonych w § 44, dokonujg
corocznie obliczenia liczby godzin i dni pracy w poszczegoélnych miesigcach i najpézniej do 30 listopada

kazdego roku przekazujg te informacje jednostkom organizacyjnym.

8 46

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

2.  Przepis ust. 1 nie dotyczy przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii, a takze pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu Poczty Polskiej zakladem pracy.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, robwnowazny
okres odpoczynku.

§ 47

1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. W przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy
przez pracownika w zwiazku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie mniej jednak
niz 24 godziny.

3. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, powinien przypada¢ w niedziele, a w odniesieniu

do pracownikéw pracujgcych w niedziele, odpoczynek ten moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.
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§ 48
Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, w wymiarze okreslonym w ust. 2, z zastrzezeniem 8§ 49.
Przerwa w pracy przystuguje w wymiarze:
1) 30 minut;
a) pracownikowi ds. obstugi klienta wykonujagcemu prace zwigzang z obstuga klienta w urzedzie
pocztowym lub filii urzedu pocztowego,
b) pracownikowi zatrudnionemu w réwnowaznym systemie czasu przy pracy trwajgcej powyzej
8 godzin na dobe,
¢) pracownikowi niepetnosprawnemu,
2) 15 minut- pozostalym pracownikom.
Przerwa, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, moze zosta¢ na wniosek pracownika podzielona na dwie réwne
czesci.
Przerwa, okreslona w ust. 2 pkt 1 lit. ¢, zawiera w sobie dodatkowag przerwe w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek, o ktérej mowa w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6éb niepetnosprawnych.

8§49
Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przystuguje przerwa przeznaczona na odpoczynek
w wymiarze 30 minut, w przypadku, gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin, oraz w wymiarze
45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wiecej niz 9 godzin.
Przerwa moze by¢ dzielona na okresy krotsze trwajgce co najmniej 15 minut kazdy, wykorzystywane
w trakcie szesciogodzinnego czasu pracy lub bezposrednio po tym okresie.
Przerwy na odpoczynek, o ktérych mowa w ust. 1, zaliczane sa do czasu dyzuru, z zastrzezeniem ust. 4.

Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg przerwe w pracy, o ktérej mowa w 8 48 ust. 2 pkt. 2.

8§ 50

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w art. 151 § 1
pkt 2 Kodeksu pracy (szczegolne potrzeby Poczty Polskiej) nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinych
pracownikow 150 godzin w roku kalendarzowym.

Limit, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ zwiekszony maksymalnie o 50 godzin w roku kalendarzowym
za pisemng zgoda pracownika.

Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikOw zarzgdzajgcych w imieniu

Poczty Polskiej zakladem pracy.
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Tygodniowy czas pracy kierowcy tgcznie z godzinami nadliczbowymi moze by¢ przedtuzony do 60 godzin,
jezeli sredni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Wymiar czasu pracy, o ktéorym mowa w ust. 3 i 4, obowigzuje takze kierowce zatrudnionego u wiecej niz
jednego pracodawcy.

Wysoko$¢ dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych regulujg przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest wylgcznie na polecenie bezposredniego
przetozonego wyrazone w formie ustnej, pisemnej lub e-mailowej. Wyrazenie polecenia w formie ustnej
wymaga potwierdzenia w formie pisemnej lub e-mailowej z wykorzystaniem korporacyjnej poczty
elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 8.

Jezeli charakter pracy lub inne obiektywne okolicznosci wymagajg nieprzerwanego kontynuowania
Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych pracownik obowigzany jest do powiadomienia o tym
fakcie bezposredniego przetozonego w najblizszym mozliwym terminie, w formie pisemnej lub za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej.

Wykonywanie przez pracownika czynnosci stuzbowych po godzinach pracy z wlasnej inicjatywy i bez

wiedzy bezposredniego przetozonego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§51
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00, z zastrzezeniem § 52.
Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocnag, jest
pracujgcym w nocy.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda

godzine pracy w porze nocnej w wysokosci okreslonej przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 52

Pora nocna kierowcy obejmuje okres 4 godzin miedzy godzinami 0.00 a 4.00. Definicje te stosuje sie

wylacznie do celéw ustalania czasu pracy.

§ 53

W Poczcie Polskiej wszystkie soboty w roku kalendarzowym sg dniami wolnymi od pracy, wynikajgcymi z

rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
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§ 54
Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 rano w tym dniu a godzing

6.00 dnia nastepnego.

§ 55
1 W miesigcach, w ktérych swieta przypadajg w soboty, bedace zgodnie z § 53 dniami wolnymi od pracy,
Poczta Polska ustala za te dni inne dni wolne od pracy w terminach przypadajacych w przyjetym okresie
rozliczeniowym, jezeli przepisy powszechnie obowigzujgce tak stanowig.
2. Poczta Polska w terminie do 30 listopada kazdego roku przekazuje pracownikom do wiadomosci

informacje, o ktérej mowa w ust.1.

§ 56

1. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele, Swieto lub w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy, Poczta Polska jest obowigzana zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujgcych
po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w $wieto lub w dniu wolnym od pracy - w okresie rozliczeniowym.

2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 1 dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do kornca okresu
rozliczeniowego, aw razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w niedziele, w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 2 dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w $wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzine

pracy w tym dniu, w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

§ 57
Do pracy w Swieto przypadajgce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczgce pracy w niedziele.

§ 58
Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzystaé¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w § 42 ust. 3.

§ 59
W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym lub réwnowaznym systemie czasu pracy,
a takze pracownikéw, do ktérych stosuje sie zmianowg organizacje pracy, dopuszcza sie prace we wszystkie

dni tygodnia przy zachowaniu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w okresie rozliczeniowym.
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Rozdziat VI
Ewidencja czasu pracy, usprawiedliwianie spdznien i nieobecnosci w pracy
§ 60

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt przystapienia do pracy za pomocg listy obecno$ci.

Forme i zasady stosowania listy obecnosci okresla dyrektor jednostki organizacyjnej witasciwej ds.
zarzadzania kapitatem ludzkim.

W przypadku elektronicznego prowadzenia listy obecnosci, dopuszcza sie wprowadzanie informacji o
obecnosci pracownika w pracy przez bezposredniego przelozonego, jezeli pracownik z przyczyn

technicznych nie moze wprowadzi¢ informacji o swojej obecnosci.

§ 61
Poczta Polska prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow do celéw prawidtowego ustalenia ich
wynagrodzenia oraz innych $wiadczeh zwigzanych z praca (praca w poszczegoéinych dobach, w tym
praca w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w dni wolne od pracy, w niedziele i $wieta),
obejmujgcag réwniez dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy i inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.
Wz6r karty ewidencji czasu pracy ustala, w drodze decyzji, dyrektor jednostki organizacyjnej wiasciwej
ds. zarzadzania kapitatem ludzkim.
Za prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw w poszczegdélnych jednostkach organizacyjnych
odpowiadajg kierownicy tych jednostek oraz komorek organizacyjnych.
Bezposredni przetozony udostepnia prowadzong ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.
Ewidencji godzin pracy nie prowadzi sie w stosunku do Glownego Ksiegowego Poczty Polskiej oraz
pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy.
Poczta Polska prowadzi ewidencje czasu pracy kierowcOw na zasadach okreslonych w ustawie o czasie
pracy kierowcéw, uwzgledniajgc:
1) zapisy na wykresowkach,
2) wydruki danych z karty kierowcy itachografu cyfrowego,
3) pliki pobrane z karty kierowcy i tachografu cyfrowego,
4) inne dokumenty potwierdzajgce czas pracy i rodzaj wykonywanych czynnosci lub
5) rejestry opracowane na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1
Poczta Polska prowadzi indywidualne karty ewidencji nieobecnosci kierowcéw w pracy z podziatlem
na rodzaj i wymiar.
Za prowadzenie indywidualnej karty ewidencji nieobecnosci kierowcy w pracy, o ktérej mowa w ust. 7,

odpowiada bezposredni przetozony.
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Bezposredni przetozony udostepnia do wgladu prowadzong indywidualng karte ewidencji nieobecnosci

kierowcy w pracy, o ktdrej mowa w ust. 7, na zadanie pracownika.

§ 62
Pracownik jest obowigzany z odpowiednim wyprzedzeniem informowaé o kazdym przewidywanym
spOznieniu do pracy.
Jezeli zachowanie terminu, o ktébrym mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, pracownik, ktdry stawia sie do pracy
po godzinie rozpoczecia pracy ma obowigzek zgtosi¢ swe spo6znienie u bezposredniego przetozonego

i zZtozy¢ usprawiedliwienie w formie ustnej, pisemnej lub za pomocag $srodkéw komunikacji elektroniczne,.

8 63

Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

Pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniegj
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe: telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka tgcznosci, w tym srodkéw komunikaciji elektronicznej albo droga pocztowa
(liczy sie data nadania przesyiki u operatora pocztowego).

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione tylko wéwczas, gdy pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, (zwtaszcza spowodowanych jego obtozng chorobg potaczong z
brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym) nie mogt zawiadomié¢ o

przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.

§ 64

Z zastrzezeniem ust. 2, nieobecnos¢ w pracy powinna by¢ usprawiedliwiona niezwiocznie po stawieniu
sie pracownika w pracy poprzez osobiste przedstawienie przez pracownika przyczyn nieobecnosci, jesli
bezposredni przelozony uzna taka forme usprawiedliwienia za wystarczajgca albo przediozenie
stosownych dokumentéw, takich jak: zaswiadczenie lekarskie, zaswiadczenie wiadz uczelni lub szkét,
wezwanie organéw administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, Prokuratury, Policji
lub innych wiasciwych organéw, o ktérych mowa w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownika lub koniecznoscig osobistego
sprawowania przez niego opieki nad chorym czlonkiem rodziny, pracownik jest zobowigzany
poinformowa¢  bezposredniego  przelozonego o wystawieniu  zaswiadczenia lekarskiego
za posrednictwem systemu teleinformatycznego udostepnianego przez Zaklad Ubezpieczen

Spotecznych lub dostarczyé zaswiadczenie lekarskie wystawione na odpowiednim druku papierowym
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Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia lub
otrzymania.

W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej konieczno$cig sprawowania przez pracownika
osobiste] opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktorych dziecko uczeszcza, choroby niani lub dziennego
opiekuna, pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ w ciagu 7 dni, liczac
od pierwszego dnia nieobecnosci, na zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego. Pracownik zobowigzany jest do zgloszenia bezposredniemu przetozonemu
nieobecnosci w pracy zgodnie z § 63 ust. 2.

W przypadku nieobecnosci, o ktérej mowa w ust. 3, dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy
sg oswiadczenia pracownika, o ktérych mowa w przepisach powszechnie obowigzujacych regulujgcych
sposo6b usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy lub inne
dokumenty okreslone przez Poczte Polska lub przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, zwigzane

z prawem do korzystania z zasitku opiekunczego.

Rozdziat VIl
Zwolnienia od pracy
§ 65
Pracownik nie moze opuszcza¢ miejsca pracy podczas obowigzujacych go godzin pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego.
W przypadku wyjscia z pracy w sprawach zawodowych, pracownik obowigzany jest wpisa¢ godzine
wyjscia i powrotu do ksigzki ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.
W przypadku wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, pracownik obowigzany jest uzyskac
zgode na takie zwolnienie od pracy od bezposredniego przetozonego, a informacja o godzinie wyjscia
i powrotu powinna by¢ wpisana do ksigzki ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.
Ksigzka ewidencji wyjS¢ w godzinach stuzbowych dla pracownikbw moze by¢ prowadzona w formie
papierowej lub elektronicznej.
Wzér elektronicznej ksiazki ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych ustala dyrektor jednostki
organizacyjnej wtasciwej ds. zarzadzania kapitatem ludzkim w drodze decyzji.
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia

spraw osobistych.

§ 66
W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami Poczta Polska jest obowigzana zwolnié

pracownika od pracy, w szczegélnosci w celu:
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1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

wykonania powszechnego obowigzku obrony,

stawienia sie na wezwanie organdéw administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
Prokuratury, Policji lub innych wlasciwych organéw, o ktérych mowa w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego,

wykonania czynnosci tawnika w sadzie lub czlonka komisji pojednawczej,

przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sgdowym,

b) strony lub Swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza,

w celu petnienia funkcji radnego - brania udzialu w pracach organéw samorzadu terytorialnego.

2. Poczta Polska jest obowigzana:

1

2)

zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego
funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy,

zwolni¢ z obowigzku Swiadczenia pracy na okres kadencji w zarzadzie zaktadowej organizacji
zwigzkowej w przypadku spelnienia wymagan okreSlonych w art. 31 ustawy o zwigzkach

zawodowych.

3. Pracownik przedstawia bezposredniemu przelozonemu pisemny wniosek w sprawie uzyskania

zwolnienia od pracy wraz z dokumentami uzasadniajgcymi zwolnienie.

4. Zwolnienia pracownika od pracy z przyczyn okreslonych w ust. 1i2 dokonuje bezposredni przelozony,

po zasiegnieciu opinii wkasciwej komorki organizacyjnej ds. obstugi kadrowej.

§ 67

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w 8§ 66, pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia w przypadkach, gdy przewidujg to przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 68

1. Niezaleznie od postanowien § 65 i § 66 pracownikom przystugujg zwolnienia od pracy, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia, w wymiarze:

1

2)

2 dni w razie:

a) zawarcia zwigzku malzenskiego przez pracownika,

b) urodzenia sie dziecka pracownika,

C) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
1 dziehn w razie:

a) zawarcia zwigzku matzenskiego przez dziecko pracownika,
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b) zgonu ipogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka pracownika, atakze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.

Zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1, udziela bezposredni przetozony na pisemny wniosek pracownika,
nie pozniej niz w ciggu 1 miesigca od wystgpienia zdarzenia uzasadniajgcego zwolnienie.
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
wyzej moze korzysta¢ jedno z nich. O sposobie wykorzystania zwolnienia od pracy w danym roku
kalendarzowym decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku. Wymiar zwolnienia od pracy dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu
pracy reguluje Kodeks pracy.
Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ wilasciwej komorce organizacyjnej ds. obstugi kadrowej,
do wgladu, dokumenty uzasadniajgce zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 (akt malzenstwa, akt

urodzenia dziecka, akt zgonu).

Rozdziat VIlI
Urlopy wypoczynkowe i bezptatne
8 69
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw opracowanym na podstawie wnioskow
pracownikéw, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopéw wypoczynkowych nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
z art. 1672Kodeksu pracy (urlop na zadanie).
Urlopu wypoczynkowego udziela, na wniosek elektroniczny pracownika, a w wyjatkowych przypadkach
na pisemny wniosek pracownika (brak technicznej mozliwosci ztozenia wniosku w formie wniosku
elektronicznego lub brak technicznej mozliwosci wprowadzenia go przez bezposredniego przelozonego
do dedykowanej aplikacji), bezposredni przetozony, przesylajac ten wniosek do wiasciwej komorki

organizacyjnej ds. obstugi kadrowej.

§70
Osoby kierujgce komdérkami organizacyjnymi sporzadzajg roczne plany urlopow wypoczynkowych
dla podlegtych pracownikéw do dnia 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Plan urlopéw wypoczynkowych o0s6b kierujgcych komdérkami organizacyjnymi i ich zastepcow
zatwierdzany jest przez kierownikow jednostek organizacyjnych, ktérym bezposrednio podlega dana

komaérka organizacyjna w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
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3. Osoba kierujgca komoérka organizacyjng przedstawia plan urlopéw wypoczynkowych do wiadomosci

pracownikow w sposdOb przyjety w danej jednostce organizacyjnej.

§71

1. Urlop wypoczynkowy na zgdanie udzielany jest pracownikowi w wymiarze i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

2. Pracownik wnosi o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie za pomocg dedykowanej aplikacji,
ajezeli nie jest to mozliwe - ustnie, w formie pisemnej lub za pomocag srodkéw komunikacji elektronicznej,
najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu wypoczynkowego, ale przed rozpoczeciem pracy.

3. Pracownik, ktory ustnie lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej zgtosit zgdanie udzielenia
urlopu wypoczynkowego, sklada wniosek elektroniczny, a w wyjgtkowych przypadkach (brak technicznej
mozliwosci ztozenia wniosku w formie wniosku elektronicznego) pisemny wniosek, nastepnego dnia po
wykorzystaniu urlopu.

4. Przetozony moze odméwi¢ udzielenia urlopu wypoczynkowego na zadanie, jezeli obiektywne
okolicznosci wskazujg, ze zlozenie wniosku o ten urlop stanowi naduzycie prawa podmiotowego przez
pracownika (art. 8 Kodeksu pracy).

5. Odmowa udzielenia urlopu wypoczynkowego na zgdanie wymaga pisemnego uzasadnienia.

8§72
1. W szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ mu udzielony
urlop bezptatny.
2.  Warunkiem udzielenia urlopu bezplatnego jest uprzednie wykorzystanie przez pracownika urlopu
wypoczynkowego, w proporcjonalnej czesci, naleznej mu za okres do dnia rozpoczecia urlopu

bezptatnego.

Rozdziat IX
Organizacja wyptat wynagrodzen
§73
Terminy wyptat wynagrodzen:
1) wynagrodzenie za prace wyptacane jest 10 dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego
po miesiacu, za ktory przystuguje, z zastrzezeniem pkt 2,
2) premie sg wyptacane w terminach okreslonych w regulaminie premiowania,
3) jezeli ustalony termin wyptaty wynagrodzenia przypada w niedziele, Swieto lub dzien wolny
od pracy, wyptaty naleznego wynagrodzenia dokonuje sie w najblizszym poprzedzajgcym ten dzien

dniu roboczym,
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4) sktadniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy dluzsze niz jeden miesigc

wyptaca sie z dotu niezwtocznie po ustaleniu ich pelnej wysokosci, w terminie okreslonym w pkt 1

874
Rozliczenie i wyptacenie wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby nastepuje

w terminach przyjetych dla wyptaty wynagrodzenia za prace.

875

1. Wyptata wynagrodzenia i innych swiadczen pienieznych jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek pfatniczy, chyba ze pracownik ztozytw postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rgk wlasnych.

2. W przypadku zlozenia przez pracownika wniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych, nalezne
wynagrodzenie za prace i inne $Swiadczenia pieniezne sg wyptacane gotoéwka do rgk pracownika lub
osoby przez niego upowaznionej, w kasach wyznaczonych jednostek organizacyjnych Poczty Polskiej,
w ustalonych godzinach ich pracy.

3. Informacja o miejscu i godzinach pracy kasy, wyznaczonej dla pracownika do odbioru wynagrodzenia za
prace i innych S$wiadczen pienieznych, jest przekazywana przez pracownika wihasciwej komorki
organizacyjnej ds. obstugi wynagrodzen.

4. Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika jest poufna.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§76
1. Poczta Polska ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Poczta Polska jest obowigzana chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki.

877
1 Poczta Polska jest obowigzana w szczegdlnosci:

1) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, zgodnych z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz
wewnetrznymi aktami prawnymi,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

ocenia¢ i dokumentowacd ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbedne
srodki profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko,
informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,
stosowac srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym iinnym chorobom zwigzanym z wykonywang
praca, w szczegoélnosci utrzymywac¢ w stanie stalej sprawnosci urzgdzenia ograniczajace
lub eliminujgce szkodliwe dla zdrowia czynniki Srodowiska pracy oraz urzadzenia stuzgce
do pomiaréw tych czynnikédw i przeprowadzaé, na koszt Poczty Polskiej, badania i pomiary
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowac i przechowywac wyniki tych badan i pomiaréw oraz
udostepniaé je pracownikom,

wyznacza¢ pracownika wykonujacego zadania stuzby ochrony przeciwpozarowej w Poczcie Polskiej,

odpowiedzialnego za:

a) nadzoér nad sprawnoscig sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych w Poczcie Polskiej,

b) nadzér nad wilasciwym oznakowaniem miejsc, w ktdrych znajduje sie ten sprzet, wlasciwe
oznakowania drég ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych,

c) opracowanie iaktualizacje instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow Poczty Polskiej,
dla ktérych jest ona wymagana na zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego.

wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie

ewakuacji pracownikow,

zapewnia¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczego6lnie ucigzliwych oraz zwigzanych

z wysitkiem fizycznym, nieodptatnie, odpowiednie positki profilaktyczne i napoje, na zasadach

okresSlonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewnetrznych aktach

prawnych,

zapewnia¢ pracownikom odpowiednio wyposazone i sprawne urzadzenia higieniczno-sanitarne,

dostarcza¢ niezbedne S$rodki higieny osobistej, a takze zapewnia¢ srodki do udzielania pierwszej

pomocy w razie wypadku,

ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadkow przy pracy, realizowac¢ wnioski i zalecenia profilaktyczne

wynikajace z tych ustalen, prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy i zdarzen potencjalnie

wypadkowych,

prowadzi¢ rejestr zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby,

wydawaé szczegoétowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczehnstwa i higieny pracy

na stanowiskach pracy,

zapewnia¢ pracownikom nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz

egzekwowac ich wlasciwe uzytkowanie, na zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujacego oraz wewnetrznych aktach prawnych w tym zakresie,
33



14) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

15) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana znac¢, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych

na niej obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisy przeciwpozarowe.

8§78
Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikaciji
lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Poczta Polska jest obowigzana zapewni¢ przeszkolenie pracownika w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie.
Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywajg sie
w czasie pracy i na koszt Poczty Polskiej.
Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy sa prowadzone jako szkolenia wstepne (instruktaz
ogolny i stanowiskowy) oraz szkolenia okresowe.
Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w Poczcie Polskiej prowadzone sg na zasadach
okreslonych w wewnetrznych aktach prawnych.
Zapoznhanie nowo przyjetego pracownika z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy odbywa sie

w trakcie instruktazu stanowiskowego.

8§79

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania
pracy.

W sytuacji opisanej w ust. 1 pracownik ma obowigzek bezzwlocznie zawiadomic o istniejagcym zagrozeniu
bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o0 tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

Poczta Polska jest obowigzana zapewni¢, aby prace, przy ktérych istnieje mozliwos¢ wystgpienia
szczegllnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, bylty wykonywane przez co najmniej dwie

osoby w celu zapewnienia asekuracji. Wykaz prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej
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dwie osoby w celu zapewnienia asekuracji ze wzgledu na mozliwos¢ wystapienia szczegoélnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, okresla Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Przy wykonywaniu prac szczegOlnie niebezpiecznych, ktérych wykaz okresla Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu, Poczta Polska jest obowigzana zapewni¢ bezposredni nadzér nad tymi pracami,
odpowiednie srodki zabezpieczajace oraz wtasciwy instruktaz stanowiskowy zawierajgcy imienny podziat

pracy, kolejno$¢ wykonywania zadan, wymagania bhp przy poszczegolnych czynnosciach.

§ 80
Dodatkowe s$rodki higieny osobistej otrzymujg pracownicy zatrudnieni przy pracach brudzacych. Wykaz
stanowisk pracy, dla ktorych przystugujg dodatkowe Srodki higieny osobistej okre$lajg wewnetrzne akty

prawne.

§ 81

1 Poczta Polskajest obowiazana zorganizowaé stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposoéb,
aby spetnialy co najmniej minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Poczta Polska jest obowigzana zapewni¢ pracownikom fgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w
innych pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub co najmniej 5 minutowg przerwe wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego, z zastrzezeniem przerwy dla kobiet w cigzy okreslonej w Wykazie prac

wzbronionych kobietom.

§ 82
Konsultacje dziatan z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy miedzy Pocztg Polskg a pracownikami

prowadzone sg w ramach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, na zasadach okreslonych w Kodeksie

pracy.

Rozdziat X
Ochrona pracy kobiet
§ 83
1 Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
2. Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, w tym kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych

dziecko piersig, stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
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§ 84
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniac:
1) w godzinach nadliczbowych,
2) w porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej pisemnej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukohczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno zatrudnia¢ bez
jego pisemnej zgody w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state
miejsce pracy.
Poczta Polska zatrudniajgca pracownice w porze nocnej jest obowigzana na okres jej cigzy zmienic
rozklad czasu pracy w spos6b umozliwiajgcy wykonywanie pracy poza pora nocng, a jezeli jest
to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy, ktérej wykonywanie nie wymaga pracy
w porze nocnej. W razie braku takich mozliwosci Poczta Polska jest obowigzana zwolni¢ pracownice
na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.
Decyzje o przeniesieniu pracownicy w cigzy do odpowiedniej pracy lub zwolnieniu z obowigzku
Swiadczenia pracy podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniona w uzgodnieniu

z wiasciwg komorkg organizacyjng ds. obstugi kadrowej.

§ 85
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda,
wliczanych do czasu pracy.

Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1i2, moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

Rozdziat Xl
Ochrona pracy miodocianych

§ 86

Definicje pracownika mtodocianego zawiera Kodeks pracy.

1
2.

§ 87
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu pracy lekkie;.
Praca lekka nie moze powodowacC zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego

miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.
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Wykaz prac wzbronionych miodocianym oraz wykaz rodzajow prac dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz wykaz lekkich prac dozwolonych
pracownikom miodocianym w celu innym niz przygotowanie zawodowe stanowi Zalacznik Nr 5

do Regulaminu.

Rozdziat Xlli
Kary porzadkowe iwyréznienia
§ 88
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisbw ochrony przeciwpozarowej, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Poczta Polska
moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Poczta Polska moze stosowaé rowniez kare
pieniezng. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenhstwa i higieny
pracy.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegllnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika ijego dotychczasowy stosunek do pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kary, o ktérych mowa w ust. 1i2, moga by¢ zastosowane tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O ukaraniu zawiadamia sie pracownika na piSmie, informujagc go o przyczynach ukarania, dacie
dopuszczenia sie naruszenia, prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego whniesienia. Odpis pisma
skfada sie do akt osobowych pracownika.
Jezeli w opinii pracownika zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw odpowiednio do kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik. W przypadku ukarania kierownika jednostki
organizacyjnej zlozenie sprzeciwu nastepuje do Czionka Zarzadu Poczty Polskiej bezposrednio
nadzorujgcego dana jednostke organizacyjna.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje kierownik jednostki organizacyjnej, w Kktorej
zatrudniony jest pracownik, a w stosunku do kierownika jednostki organizacyjnej - Czlonek Zarzadu
Poczty Polskiej bezposrednio nadzorujgcy dang jednostke organizacyjng, po rozpatrzeniu stanowiska

reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Zakladowa organizacja zwigzkowa
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przedstawia swoje stanowisko w ciggu 5 dni roboczych. Nieodrzucenie sprzeciwu pracownika przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub Cztonka Zarzadu Poczty Polskiej w ciagu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Poczta Polska moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej

pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 89
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan Poczty
Polskiej, moga by¢ na wniosek bezposredniego przelozonego lub nawniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej przyznane nagrody i wyrdznienia w postaci:
1) nagrody pienieznej,
2) nagrody rzeczowej,
3) dyplomu uznania,
4) pochwaly pisemnej,
5) odznaczenia panstwowego lub resortowego.
Przyznawanie nagréd iwyrdznien, o ktérych mowa w ust. 1, atakze przyznanie nagrody w postaci medalu
pamiagtkowego ,35 lat w Stuzbie Poczcie” lub innego medalu, uregulowane jest w wewnetrznych aktach
prawnych.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3-5 lub nagrody, o ktorej

mowa w ust. 2, sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat XIV
Przepisy koncowe
8§ 90

Postanowienia Regulaminu nie uchybiajg uprawnieniom organizacji zwigzkowych, wynikajacym z przepiséw

prawa powszechnie obowigzujgcego.

2.

§91
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 (dwoch) tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, nie wczesniej niz 1 stycznia 2022 roku.
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, traci moc Regulamin pracy Poczty Polskiej Spétki Akcyjnej,
stanowigcy Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego Poczty Polskiej z dnia 10 stycznia

2007 roku z pézn. zm.
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3. Uzgodnienia, porozumienia i decyzje dotyczace godzin rozpoczecia izakonczenia pracy w
poszczegoblnych jednostkach organizacyjnych, stosowane w dniu wejscia w zycie Regulaminu na
podstawie § 29 Regulaminu pracy Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej o ktérym mowa w ust. 2 , pozostajg w
mocy nie dtuzej, niz do dnia 30 czerwca 2022 roku.

4, Postanowienie ust. 3 nie dotyczy rozktadéw czasu pracy ustalanych indywidualnie z pracownikiem, ktore

pozostajg w mocy zgodnie z treScig podjetych ustalen.

§ 92

W sprawach nieunormowanych Regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.

8§93
Zmiany do Regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i mogg nastgpi¢ w trybie

okreslonym w art. 1042 Kodeksu pracy.

Spis zalgcznikow:

Zalgcznik Nr 1- Procedura postepowania w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje
sie w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, pod wplywem sSrodkéw odurzajgcych lub
substanciji psychotropowych

Zalgcznik Nr 2 - Wykaz prac, ktére powinny by¢é wykonywane przez co najmniej dwie osoby w celu
zapewnienia asekuracji ze wzgledu na mozliwos¢ wystgpienia szczego6lnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
ludzkiego

Zatgcznik Nr 3 - Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych w Poczcie Polskiej

Zatgcznik Nr 4 - Wykaz prac wzbronionych kobietom

Zalgcznik Nr 5 - Wykaz prac wzbronionych miodocianym, wykaz rodzajow prac dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbycia przygotowania zawodowego oraz wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu innym niz przygotowanie zawodowe.

Poczta Polska S.A.

Tomasz Zdzikot - Prezes Zarzgdu

Andrzej Bodziony - Wiceprezes Zarzadu
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy

Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej

Procedura postepowania w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik
znajduje sie w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

pod wptywem Srodkdw odurzajgcych lub substancji psychotropowych

§1
Bezposredni przetozony jest obowigzany do sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem

przez podlegtych pracownikéw obowigzku trzezwosci podczas wykonywania czynnosci stuzbowych.
Uprawnieni do kontroli w zakresie trzeZzwo$ci pracownika w miejscu pracy sa bezposredni
przetozony, uprawnieni pracownicy jednostki nadrzednej w ramach kontroli i nadzoru
funkcjonalnego, a takze pracownicy komérek wiasciwych ds. kontroli instytucjonalnej lub komorki
witasciwej ds. bezpieczenstwa oraz ochrony oséb lub mienia.

W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje sie w stanie po spozyciu alkoholu,
w stanie nietrzezwosci, pod wpltywem Srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych,

osoby, o ktérych mowa w ust. 2, zobowigzane sg podjac dziatania okreSlone w § 2.

§2
. Pracownik, ktory przybyt do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci,

pod wptywem sSrodkow odurzajgcych lub substancji psychotropowych, lub ktéry wprowadzit sie w taki
stan w czasie pracy, nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy lub nalezy go odsung¢ od wykonywania
pracy. Niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od pracy jest w takim przypadku traktowane
jak nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.

. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy lub odsunieciu od pracy podejmuje bezposredni przetozony
pracownika.

. Stawiajac pracownikowi zarzut przebywania w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci,
pod wplywem sSrodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych nalezy podaé uzasadnienie
takiego zarzutu.

. Badanie stanu trzezwos$ci obejmujgce pomiar zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu lub
w prébce krwi moze nastgpi¢ na zgdanie pracownika oraz o0s6b uprawnionych wymienionych
w § 1lust. 2

. Badanie obejmujgce pomiar zawartosci srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
w prébce krwi moze nastgpi¢ na zadanie pracownika oraz os6b uprawnionych wymienionych

w § 1ust. 2.



Celem wykonania badania, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, nalezy kazdorazowo wezwaé uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

Przed przystgpieniem do badania lub skierowaniem pracownika na badanie nalezy go uprzedzic,
iz w razie potwierdzenia w wyniku badania, ze pozostawat on w stanie po spozyciu alkoholu lub
w stanie nietrzezwosci, pracownik moze zostac obcigzony kosztami tego badania.

Dokument z przeprowadzonego badania trzeZzwosci, o ktorym mowa w ust. 4, sporzadzony przez
uprawniony organ nalezy zatgczy¢ do wniosku kadrowego obejmujgcego wyciggniecie konsekwencji
stuzbowych i przekazaé¢ do wiasciwej komoérki organizacyjnej ds. obstugi kadrowe;.

W przypadku gdyby uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego nie pozostawit lub
nie przekazat z urzedu dokumentu z przeprowadzonego badania trzezwosci, o ktérym mowa w ust. 4,
osoba wymieniona w 8§ 1 ust 2 zadajgca przeprowadzenia badania wystepuje na piSmie do tego

organu o jego udostepnienie.

§3

Za naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci w czasie pracy i na terenie zaktadu pracy:

1)
2)
3)

pracownik moze ponie$¢ odpowiedzialno$¢ porzadkowa,

Poczta Polska moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,

pracownik moze ponies¢ odpowiedzialno$¢ karng zgodnie z przepisami ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz innych
przepisébw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci ustawy z dnia z dnia 20 maja

1971 r. Kodeks wykroczen.

§4

Wobec pracownika, co do ktdérego istnieje uzasadnione podejrzenie pozostawania pod wplywem

srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo ich posiadania na terenie zaktadu pracy,

postanowienia § 1, § 2 ust. 6-9 i § 3 stosuje sie odpowiednio.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy

Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej

Wykaz prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby w celu

zapewnienia asekuracji ze wzgledu na mozliwos¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia

dla zdrowia lub zycia ludzkiego

§1
Ustala sie wykaz prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia
asekuraciji:
1) prace wykonywane w zbiornikach otwartych, ktére nie pozwalajg na bezposredni kontakt wizualny

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

€O najmniej z jednym pracownikiem,

prace w pomieszczeniach, w ktérych wystepujg gazy lub pary trujgce, zrace albo duszace, przy ktérych
wykonywaniu wymagane jest stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej,

prace spawalnicze, ciecie gazowe i elektryczne oraz inne prace wymagajace postugiwania sie otwartym
zrédtem ognia w pomieszczeniach zamknietych albo w pomieszczeniach zagrozonych pozarem
lub wybuchem,

prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sie catkowicie lub czesciowo pod
napieciem, z wyjatkiem prac polegajgcych na wymianie w obwodach o napieciu do 1 kV bezpiecznikéw
i zar6wek (Swietlowek), oswietlenia LED,

prace wykonywane w poblizu nieostonietych urzadzen elektroenergetycznych Ilub ich czesci,
znajdujacych sie pod napieciem,

prace wykonywane na wysokosSci powyzej 2 metrow w przypadkach, w ktérych wymagane jest
zastosowanie srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci,

prace konserwacyjne, modernizacyjne i remontowe przy urzadzeniach elektroenergetycznych
znajdujacych sie pod napieciem,

prace przy wylgczonych spod napiecia, lecz nieuziemionych urzgdzeniach elektroenergetycznych lub
uziemionych w taki sposob, ze zadne z uziemieh uziemiaczy nie jest widoczne z miejsca pracy,

prace zwigzane z identyfikacjg i przecinaniem kabli elektroenergetycznych,

prace przy spawaniu, lutowaniu, wymianie stojakbw oraz pojedynczych ogniw i catej baterii
w akumulatorach,

prace przy wykonywaniu préb i pomiardw wykonywanych podczas przegladow urzgdzen
energetycznych stacji transformatorowej, rozdzielni i podrozdzielni elektrycznych z wylaczeniem prac

wykonywanych stale przez upowaznionych pracownikéw w ustalonych miejscach,



12) prace zwigzane z konserwacjg, montazem i naprawg dzwigow,

13) prace przy udraznianiu studzienek i rur kanalizacyjnych,

14) prace przy obstudze zbiornikéw ci$nieniowych,

19) prace remontowo-budowlane, konserwacyjne, malarskie wykonywane w porze nocnej,

20) prace przy tasmociagach, przenosnikach itp.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy

Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej

Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych w Poczcie Polskiej S.A.

§1
Ustala sie wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych w Poczcie Polskiej S.A.:

1) prace na wysokosci,

2) prace remontowo-modernizacyjne w pomieszczeniach, w czasie przebywania i wykonywania pracy

innych pracownikéw,

3) prace konserwacyjne, modernizacyjne i remontowe przy urzadzeniach elektroenergetycznych

znajdujacych sie pod napieciem,

4) prace nadzorczo-kontrolne wewnatrz studzienek kanalizacyjnych, a takze prace w wykopach

o glebokosci wiekszej od 2 m.

5) prace przy uzyciu materiatdbw niebezpiecznych, w szczegdlnosci z substancjami chemicznymi i ich

mieszaninami.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy

Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej

Wykaz prac wzbronionych kobietom
(obejmuje prace wzbronione kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych

lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig)

Czes¢ | Prace wzbronione kobietom

I. Przepisy ogélne dotyczgce organizacji recznych prac transportowych

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotdw, w czasie zmiany roboczej

nie moze przekraczac¢ 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

I. Reczne przemieszczanie przedmiotéw przez jednego pracownika
1. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych nie moze przekraczac:

- 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej;

2. Masa przedmiotdw podnoszonych na wysokosS¢ powyzej obreczy barkowej nie moze
przekraczac:

- 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej;

3. Jezeli przedmioty sa przenoszone na odlegtos¢ przekraczajgca 25 metréw, masa

przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac:

- 12 kg;

4. Jezeli przedmioty sg przenoszone pod goére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone,

to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac:

- 12 kg;

5. Jezeli przedmioty sg przenoszone pod goére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza
4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczac:

- 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej;



6.

Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta niezbedna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podioza, nie moze
przekraczaé wartosci:

1) przy pchaniu - 120 N,

2) przy ciagnieciu - 100 N;

Dopuszczalne jest reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okragtych
(w szczegdlnosci beczek, rur o duzych $rednicach), pod warunkiem zachowania wartosci
sit okreslonych w ust. 6, a ponadto przy spetnieniu nastepujagcych wymagan:

1) masa recznie przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni, nie moze przekracza¢ 80 kg najedng kobiete,

2) masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie nie moze przekracza¢ 20 kg

na jedna kobiete.

Zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow
Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg
dla kobiet, powinno odbywa¢ sie zespotowo, pod warunkiem, aby na jednego pracownika

przypadata masa nieprzekraczajgca:

1) przy pracy stalej - 10 kg,

2) przy pracy dorywczej - 17 kg;

Podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta niezbedna

do zapoczgtkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podioza, nie moze

przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu - 100 N,

2) przy ciagnieciu - 80 N;

Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotdéw na odlegtosc

przekraczajacg 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg.

IV. Przemieszczanie materiatdw szkodliwych i niebezpiecznych

Niedopuszczalne jest przenoszenie materiatdbw cieklych - goracych, zrgcych albo

o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktdrych masa wraz z naczyniem iuchwytem

przekracza 10 kg dla kobiet.



V. Przemieszczanie tadunkéw za pomocg poruszanych recznie wézkow
1 Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej i

gtadkiej nawierzchni, tgcznie z masg woOzka, nie moze przekracza¢ nastepujacych

wartos$ci:
_ _ _ Kobiety
Warunki przemieszczania
wozki wozki
tadunkow S
2-kotowe 3-i wiecej kotowe
Przemieszczanie po terenie
o _ 140 kg 180 kg
o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
Przemieszczanie po terenie o}
100 kg 140 kg

nachyleniu wiekszym niz 5%

2. W przypadku przemieszczania tadunku na wozkach po nawierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej - dopuszczalna masa fadunku, tgcznie z masg wbzka, nie moze

przekracza¢ 60% wartosci okreslonych w ust. 1

3. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na wozkach po terenie

0 nachyleniu wiekszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wiekszg niz 200 m.

Czes¢ I Prace ucigzliwe, niebezpieczne Ilub  szkodliwe dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gére:
a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej;
4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;



5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okrggtych oraz udziat

w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) reczne przenoszenie materiatdw cieklych - gorgcych, zrgcych lub o wtasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

7) przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i woézku wielokotowym

poruszanym recznie;

8) prace w pozycji wymuszonej;

9) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po ktérym

to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w 1lgcznym czasie
przekraczajagcym 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.

. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia;:
1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej;
3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;
4) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw
0 masie przekraczajgcej 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw
0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy staltej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej;
6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;



7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegolnosci
beczek, rur o duzych Srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg najedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
8) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
9) reczne przenoszenie materiatdw cieklych - gorgcych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
10) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgcej:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na woézku 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 fadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tgcznie z masag urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;
11) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajacg 200 m.

Il. 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 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,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom

ciSnienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwo$ciowg G, odniesiony



do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradZzwiekowy, ktérego:
a) réwnowazne poziomy cidnienia 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 cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczajg nastepujgce wartosci:

Czestotliwosé Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego
o ) Maksymalny
srodkowa pasm  odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do _ o
) ] ) ] poziom cisnienia
tercjowych przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
akustycznego (dB)

(kHz) Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

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

4) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu

na organizm cztowieka.

Ill. Prace narazajgce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
— prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci
dla strefy bezpiecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
— prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach

Prawa atomowego.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy:
— prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifilkowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla

zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych

6



na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreSlonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na

niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

V. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia;
— prace w narazeniu na ofdw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne niezaleznie od ich

stezenia w srodowisku pracy.

VI. Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1 Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

— prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie).

2. Dla kobiet w cigzy:
— praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosSci
(bez potrzeby stosowania $rodk6éw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz

wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu pracy

Poczty Polskiej Spotki Akcyjnej

Wykaz prac wzbronionych mitodocianym,
wykaz rodzajow prac dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbycia
przygotowywania zawodowego oraz
wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym w celu innym niz

przygotowanie zawodowe

Czes¢ | Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
Wzbronione sg miodocianym prace polegajace:
1) wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarOw oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow. Czynnosci te moga by¢é wykonywane przez
miodocianych tylko w zakresie niezbednym do nauki zawodu, jezeli czas ich wykonywania
nie przekracza 1/3 czasu pracy mtodocianego, o czym jest mowa w Czesci Il Wykazu,
2) na recznym dzwiganiu i przenoszeniu przez jedng osobe na odleglos¢ powyzej

25 metréw przedmiotow o masie przekraczajgce;j:

Przy pracy dorywczej

Wwiek (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
Dziewczeta Chtopcy
Od 15 do ukoriczenia 18 roku zycia 14 20

Przy obcigzeniu powtarzalnym

Od 15 do ukoriczenia 18 roku zycia 8 12

3) na recznym przenoszeniu pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokos¢ przekré

5 metréw, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:

Wiek Przy pracy dorywczej
(do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
Dziewczeta Chiopcy
Od 15 do ukonczenia 18 roku zycia 10 15

Przy obcigzeniu powtarzalnym

Od 15 do ukonczenia 18 roku zycia 5 )



4) na przewozeniu przez dziewczeta ciezaréw na taczkach i wédzkach 2-kotowych poruszanych

recznie.

Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach wymagajacych stale wymuszonej
i niewygodnej pozycji ciata:

1) pochylonej lub w przysiadzie,

2) lezacej, na boku lub na wznak,

3) na kolanach.

Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

Wzbronione sga miodocianym prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie
psychiczne, w szczegdélnosci wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa,
szczegOlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstluga urzadzen

sterowniczych.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych
Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach w narazeniu:
1) na dzialanie substancji lub mieszanin spetiajacych kryteria klasyfikacji, w jednej lub kilku
Z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) toksycznosc¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dzialanie zrgce na skoére, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
C) gaz fatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
f) materialy wybuchowe, kategorie ,niestabilny materiat wybuchowy” Iub materialy
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),
0) substancje i mieszaniny samoreaktywne typéw A, B, C lub D (H240, H241, H242),
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),
i) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2
(H370, H371),
) dzialanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2
(H372, H373),
K) dziatanie uczulajgce na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
) dzialanie uczulajgce na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),
m)  rakotwoérczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

n) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),



VI.

0) dzialanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD,

H360Fd, H360D, H360Df),

zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE),
2) na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dziatlaniu rakotwérczym lub
mutagennym, okreslone w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw
lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w Srodowisku pracy, a
takze prace w narazeniu na substancje lub mieszaniny powstajgce w tych procesach,
3) na otéw lub jego zwigzki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktérych mowa, sa wchianiane przez
ludzki organizm.

4) na azbest.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytéw

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach w Srodowisku, w ktérym wystepuje
narazenie na szkodliwy wptyw pytéw o dziataniu:

1) zwiékniajgcym i draznigcym, ktérych stezenia przekraczajg 2/3 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

2) uczulajgcym,

3) rakotwdrczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w sprawie substancji chemicznych,
ich mieszanin, czynnikbw Ilub proceséw technologicznych o dzialaniu rakotwdorczym Ilub

mutagennym w srodowisku pracy.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow fizycznych
Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach:
1) w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreSlone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezeh i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
2) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie przekraczajgcym
dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego,
3) w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe,
4) w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
80 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
C) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB,

5) w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:



a) rbwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 KkHz odniesione do 8-godzinnego dobowego Ilub
do przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz,

przekraczajg wartosci podane w tabeli:

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

tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)

1 2 3

10; 12,5; 16 75 100
20 85 110

25 100 125
31,5; 40 105 130

6) w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:
a) réwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,
b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB,

7) w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koriczyny gorne, ktorych:
a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (@wx, ahwy, awz), przekracza 1 m/s2,
b)  warto$¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wazonych czestotliwoSciowo przyspieszen drgah wyznaczonych dla trzech
skladowych kierunkowych (ahw, ahwy, ahwe), przekracza 4 m/s2,

8) w warunkach narazenia na drgania o ogélnym dziataniu na organizm cztowieka, przy ktorych:
a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci réwnowaznego energetycznie dla
8 godzin dziatania skutecznego, wazonego czestotliwoSciowo przyspieszenia drgan
dominujgcego wsrdd przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z
uwzglednieniem wiasciwych wspotczynnikéw (1,4 anx, 1,4 any, anz), przekracza 0,19 m/s2,
b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci skutecznego
wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgann dominujgcego wsréd przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych
wspotczynnikow (1,4 anx, 1,4 awy, anz), przekracza 0,76 m/s2,

9) w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C, a wilgotno$¢ wzgledna

powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania otwartego zrddta

promieniowania,



VII.

10) w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej
niz 65%, w tym w szczegolnosci: prace w warunkach narazajgcych na state przemakanie odziezy,
powodujgce naruszenie bilansu cieplnego u mtodych pracownikéw,

11) w Srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegodlnie przy wystepowaniu
nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci

stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow biologicznych
Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach w kontakcie z czynnikami biologicznymi
zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych
czynnikéw biologicznych dla zdrowia w S$rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikdéw
zawodowo narazonych na te czynniki, w szczegdlnosci prace, przy ktérych:
1) wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na czlowieka przez kontakt
ze zwierzetami lub produktami pochodzenia zwierzecego, w szczegolnosci:
a) drobnoustrojami wywotujgcymi choroby odzwierzece (zoonozy),
b) alergenami pochodzenia zwierzecego, w tym wydalinami, roztoczem, sierscig, tupiezem
zwierzat hodowlanych, pylem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakéw, maczka rybna,
wystepujgcymi w hodowli i przetworstwie,
2) wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia roslinnego lub mikroorganizmami
przenoszonymi przez rosliny:
a) drobnoustrojami wystepujacymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami,
grzybami, ktore stanowig zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania, przetwarzania
i uzytkowania réznych surowcow roslinnych,
b) pylami pochodzenia roslinnego, powodujacymi stany uczuleniowe, w tym pylami

zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi i z zi6t leczniczych.

VIIl. Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach:
1) podczas ktorych sa narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym w szczegdlnosci
przy pracach zwigzanych z obstuga:
a) miotéw mechanicznych,
b) maszyn iinnych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,
C) ciezkich maszyn budowlanych,
d) urzadzen i naczyn pod cisnieniem powyzej 0,5 bara,
e) innych urzadzen, ktérych eksploatacja, uszkodzenie i nieprawidtowa czynno$¢ zagraza
bezpieczenstwu obstugujgcego i innych os6b znajdujacych sie w poblizu,
2) grozacych zawaleniem, w szczegdélnosci prace w zagtebieniach o glebokosci wiekszej
niz 0,7 metra, ktérych szerokosc jest mniejsza niz dwukrotna gtebokosc¢,

3) nawysokosci powyzej 3 metrow grozgce upadkiem z wysokosci,



4) przy nieodpowiednim osSwietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry osSwietlenia

nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

Czes$¢ I Wykaz rodzajéw prac dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbycia

przygotowania zawodowego
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

Zezwala sie na zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektérych rodzajach prac
wzbronionych miodocianym, jezeli jest to niezbedne do odbycia przygotowania zawodowego
miodocianych, polegajacych na:
1) podnoszeniu i przenoszeniu ciezarbw o masie i na odlegtoSci nieprzekraczajgce wartosci
okreslonych w cz. | pkt | ppkt 2 i 3 Wykazu prac wzbronionych mtodocianym oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow,
2) przewozeniu przez chtopcédw na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ do 50 metréw tadunkoéw o
masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale
zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%,
3) przewozeniu przez chiopcéw na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 100
metréw po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni
nie przekracza 2%, a po powierzchni nieréwnej - ciezaréw do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni
nie przekracza 1%,
4) przewozeniu na wézkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegto$¢ do 150 metréw
tadunkow o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chiopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%,
5) przewozeniu na odlegtos¢ do 200 metrow ftadunkéw w wagonikach, kolebach przemieszczanych
recznie po szynach o masie: dziewczetom do 300 kg oraz chtopcom do 400 kg, jezeli pochylenie

toru nie przekracza 1%.

Uwagi:
1) faczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie moze przekraczaé
1/3 czasu pracy miodocianego,

2) masa tadunkéw, o ktérych mowa w pkt 2-5, obejmuje réwniez mase urzadzenia transportowego.

Czes¢ lll Wykaz prac lekkich dozwolonych miodocianym w celu innym niz przygotowanie
zawodowe
1) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,
2) przenoszenie dokumentaciji, materiatdw, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem norm
wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezaréw,

3) sprzatanie pomieszczen wewnatrz obiektow,



4) prace porzadkowe w okoto obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

5) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw o

pracach wzbronionych miodocianym,

6) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

7) prace zwigzane z urzadzeniem i porzgdkowaniem pomieszczen biurowych, sal konferencyjnych.
Uwagi:

1) wszystkie prace wymienione ww. punktach powinny odbywac sie pod nadzorem doswiadczonego

pracownika,

2) zabrania sie przydzielania miodocianym prac i czynnosci polegajgcych na obstudze urzadzen

elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem Srodkéw

chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami.



Zatgcznik Nr 2
do Uchwatly Nr 244/2021

Zarzadu Poczty Polskiej S.A.
z dnia 22 grudnia 2021 r.

UZGODNIENIE
w sprawie systemow czasu pracy dla poszczegdlnych podgrup zawodowych
zawarte dnia 22 grudnia 2021 roku

pomiedzy:

Pocztg Polskg S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, wpisang
do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XllI
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000334972, NIP: 525-000-
73-13, REGON 010684960, kapitat zaktadowy: 774 140 000,00 - w catosci wplacony,

zwang ,Pocztg Polskg S.A.” albo ,Pracodawcg”,

w imieniu ktdrej wystepuje:

Tomasz Zdzikot - Prezes Zarzadu

Andrzej Bodziony - Wiceprezes Zarzadu

a reprezentatywnymi zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dzialajgcymi w Poczcie Polskiej

S.A,

zwanymi dalej réwniez ,Stronami”.

§ 1
Strony ustalaja, iz w Poczcie Polskiej S.A. na podstawie § 28 ust.1 pkt 1 Regulaminu pracy Poczty

Polskiej S.A. system podstawowego czasu pracy obejmuje pracownikéw zatrudnionych w podgrupach
zawodowych z grup zawodowych okreslonych w tabeli nr 1
1) Grupa zawodowa - Dyrektorzy
Podgrupa zawodowa:
a) Dyrektorzy handlowi;
b) Dyrektorzy operacji eksploatacyjnych;

c) Dyrektorzy pozostali,

2) Grupa zawodowa - Kierownicy obszaru sprzedazy
a) Podgrupa zawodowa Naczelnicy Urzeddéw Pocztowych;

b) Pozostali kierownicy obszaru sprzedazy,



3)

4)

5)

6)

Grupa zawodowa - Kierownicy obszaru operacji eksploatacyjnych: podgrupa zawodowa

Kierownicy obszaru operacji eksploatacyjnych realizujgcy czynnosci:

a) magazynowe,;

b) zwigzane z koordynacjq i realizacjg procesu niszczenia dokumentow,

c) rozliczeniowe (ustug pocztowych, finansowych, produktow bankowych,
ubezpieczeniowych) oraz zwigzany z tym odbiér i eksport plikbw z/do placowek

pocztowych,

Grupa zawodowa - Sprzedaz - Front Office
Podgrupa zawodowa:
a) Pracownicy sprzedazy w obszarze klienta kluczowego i biznesowego;

b) Pracownicy sprzedazy w obszarze ustug pozostatych,

Grupa zawodowa - Wsparcie sprzedazy - Middle Office
Podgrupa zawodowa:
a) Pracownicy koordynaciji i wsparcia sprzedazy;

b) Pracownicy marketingu i promociji,

Grupa zawodowa - Wsparcie operacji eksploatacyjnych
Podgrupa zawodowa:
a) Pracownicy koordynacji sieci i wsparcia operacji, z wylgczeniem stanowisk realizujgcych
czynnosci dyspozytorskie zatrudnionych w rGwnowaznym systemie czasu pracy;
b) Pracownicy ds. obrotu towarowego;
¢) Pozostali pracownicy wsparcia operacji eksploatacyjnych realizujgcy czynnosci:
i. magazynowe;
i zwigzane z nadzorem systemoéw informatycznych w pionie sprzedazy;
ii. rozliczaniem ustug wykonywanych w obrocie walutowym i zagranicznym;
iv. zwigzane z koordynacjg procesu niszczenia dokumentow,
d) Pracownicy poligrafii;

e) Pracownicy produkcji pomocniczej.

7) Grupa zawodowa - Wsparcie funkcjonalne - Back Office Funkcjonalny

Podgrupa zawodowa:

a) Pracownicy ds. ekonomicznych, finanséw i ksiegowos$ci, z wylgczeniem stanowisk
realizujacych czynnosci w  jednostce ksiegowo/rachunkowej zatrudnionych
w roéwnowaznym systemie czasu pracy oraz z wylgczeniem stanowisk realizujgcych
czynnosci zwigzane z prowadzeniem kontrolingu personalnego lub obstuga wynagrodzeh

zatrudnionych w rbwnowaznym systemie czasu pracy;
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b) Pracownicy ds. personalnych, z wylgczeniem stanowisk realizujgcych czynnosci zwigzane

z obstuga kadrowg oraz obstuga socjalng zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu

pracy;

¢) Pracownicy obszaru wsparcia funkcjonalnego, z wylgczeniem stanowisk realizujgcych

czynnosci:

szkoleniowe z obszaru ochrony lotnictwa cywilnego;

rozliczeniowe  (ustug pocztowych, finansowych, produktéw bankowych,
ubezpieczeniowych);

odbioru i eksportu plikbw z/do placéwek pocztowych, zatrudnionych
w réwnowaznym systemie czasu pracy;

zwigzane z wprowadzaniem w systemach informatycznych cennikéw dla uméw na

ustugi pocztowe,

zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy,

d) Pracownicy ds. technologicznych, z wylgczeniem stanowisk realizujgcych czynnosci

w jednostce ksiegowo/rachunkowej zatrudnionych w rbwnowaznym systemie czasu pracy;

e) Pracownicy ds. reklamaciji;

f)  Pracownicy obstugi gospodarczej realizujacy czynnosci magazynowe;

g) Kierowcy samochodoéw osobowych.

§ 2

Strony ustalajg, iz w Poczcie Polskiej S.A. na podstawie § 28 ust. 1 pkt 3 Regulaminu pracy

Poczty Polskiej S.A. system réwnowaznego czasu pracy obejmuje pracownikOw zatrudnionych we

wskazanych podgrupach zawodowych z grup zawodowych okreslonych w tabeli nr 1.

1

2)

Grupa zawodowa - Kierownicy obszaru sprzedazy

Podgrupa zawodowa:

a) Kierownicy PP;

b) Pozostali kierownicy w UP i PP,

Grupa zawodowa - Kierownicy obszaru operacji eksploatacyjnych: podgrupa zawodowa
Kierownicy obszaru operacji eksploatacyjnych, z wylgczeniem stanowisk realizujgcych
czynnosci:

a) magazynowe,

b) zwigzane z koordynacjq i realizacja procesu niszczenia dokumentow,

c)

rozliczeniowe (ustug pocztowych, finansowych, produktow bankowych,
ubezpieczeniowych) oraz zwigzany z tym odbior i eksport plikéw z/do placowek

pocztowych,

zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy;



3)

Grupa zawodowa - Sprzedaz - Front Office:
Podgrupa zawodowa

a) Pracownicy sprzedazy w obszarze klienta detalicznego;*z zastrzezeniem, ze maksymalny

czas pracy przy bezposredniej obstudze klienta nie moze przekracza¢ 8 godzin na zmiane

4)

5)

6)

b) Pracownicy sprzedazy w obszarze ustug finansowych,

Grupa zawodowa - Operacje eksploatacyjne

Podgrupa zawodowa:

a) Kontrolerzy/Dyspozytorzy;

b) Pracownicy ekspedycji i rozdzielni;

c) Kierowcy stale prowadzgacy samochody do 3,5 t;

d) Kierowcy stale prowadzgcy samochody powyzej 3,5 t;

e) Pracownicy obszaru ochrony,

Grupa zawodowa - Wsparcie operacji eksploatacyjnych
Podgrupa zawodowa:
a) Pracownicy koordynaciji sieci i wsparcia operacji realizujgcy czynnosci dyspozytorskie;
b) Pracownicy Kas Gtownych;
¢) Pracownicy COG;
d) Pozostali pracownicy wsparcia operacji eksploatacyjnych, z wylgczeniem stanowisk
realizujgcych czynnosci:
. magazynowe;
ii. zwigzane z nadzorem systemow informatycznych w pionie sprzedazy;
i rozliczaniem ustug wykonywanych w obrocie walutowym i zagranicznym,;
iv.  zwigzane z koordynacjg procesu niszczenia dokumentéw,
zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy;

e) Pracownicy ds. technicznych,

Grupa zawodowa - Wsparcie funkcjonalne - Back Office Funkcjonalny

Podgrupa zawodowa:

a) Pracownicy ds. ekonomicznych, finanséw i ksiegowosci realizujgcy czynnosci w jednostce
ksiegowo/rachunkowej, pracownicy realizujgcy czynnosci zwigzane z prowadzeniem
kontrolingu personalnego oraz obstuga wynagrodzen zatrudnionych;

b) Pracownicy ds. personalnych realizujgcy czynnosci zwigzane z obstlugg kadrowg oraz
obstuga socjalna;

¢) Pracownicy obszaru wsparcia funkcjonalnego realizujgcy czynno$ci:

i. szkoleniowe z obszaru ochrony lotnictwa cywilnego;



i rozliczeniowe  (ustug pocztowych, finansowych, produktéw bankowych,
ubezpieczeniowych);
. odbioru i eksportu plikéw z/do placéwek pocztowych,;
iv. zwigzane z wprowadzaniem w systemach informatycznych cennikéw dla uméw na
ustugi pocztowe,
d) Pracownicy ds. informatycznych;
e) Pracownicy ds. technologicznych realizujacy €czynnosci w jednostce
ksiegowo/rachunkowej;
f)  Pracownicy obstugi gospodarczej, z wytgczeniem stanowisk realizujgcych czynnosci:

magazynowe zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy.

2. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych w grupie kierowcy stale prowadzgcy samochody do
3,5 t oraz kierowcy stale prowadzgacy samochody powyzej 3,5 t, stosuje sie system przerywanego

czasu pracy facznie z systemem réwnowaznego czasu pracy (8 28 ust. 1 pkt 3 i 4 Regulaminu

pracy).

§ 3.
Strony ustalajg, iz w Poczcie Polskiej S.A. na podstawie § 28 ust. 1 pkt 2 Regulaminu pracy Poczty

Polskiej S.A. system zadaniowego czasu pracy obejmuje pracownikbw zatrudnionych grupie

zawodowej Operacje eksploatacyjne, Podgrupa zawodowa: Listonosze.

§ 4.
1. Strony ustalaja, iz w Poczcie Polskiej S.A. pracownicy zatrudnieni w grupie zawodowej - Kierownicy

obszaru wsparcia funkcjonalnego Back Office: podgrupa zawodowa Kierownicy obszaru wsparcia
funkcjonalnego Back Office, Swiadcza prace w takim samym systemie czasu pracy jak
pracownicy bezposrednio podlegli. Jezeli pod dang osobe kierujgcg komorkg organizacyjng
podlegaja pracownicy przyporzadkowani do réznych systemoOow czasu pracy, osoba ta Swiadczy
prace w systemie w ktorym Swiadczy prace wiekszo$¢ pracownikéw.

2. Wiasciwa komorka organizacyjna PKL ds. obstugi kadrowej odpowiedzialna jest za ustalenie

i przekazanie informacji o obowigzujagcym systemie czasu pracy.

§ 5.

1. Nie pOzniej, niz w terminie 12 miesiecy od dnia wejsScia w zycie Regulaminu pracy Poczty Polskigj
S.A. Strony obligatoryjnie dokonajg wspdlnej oceny prawidtowosci objecia poszczegdlinych podgrup
pracowniczych systemami czasu pracy w Poczcie Polskiej S.A., jak réwniez catosci funkcjonowania
Regulaminu pracy Poczty Polskiej S.A.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust, 1 bedzie dokonywana cyklicznie raz do roku.



§ 6.

1. Uzgodnienie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 r.

2. Zmiana Uzgodnienia wymaga zachowania procedury okre$lonej w § 40 Regulaminu pracy Poczty
Polskiej S.A.

3. Uzgodnienia, porozumienia i decyzje dotyczgce systeméw czasu pracy, w ktorych pracownicy
Swiadczg prace w dniu wejscia w zycie Regulaminu pracy Poczty Polskiej S.A., obowigzujg do dnia
30 czerwca 2022 r. Poczynajgc od dnia 1 lipca 2022 r. w ich miejsce majg zastosowanie
postanowienia niniejszego Uzgodnienia.

4. Uzgodnienie sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Pracodawcy oraz

Strony Zwigzkowej.

Poczta Polska S.A.

Tomasz Zdzikot - Prezes Zarzadu

Andrzej Bodziony - Wiceprezes Zarzadu



Tab. Nr 1 - grupy i podgrupy zawodowe wraz z kodami oraz uzgodnionymi systemami czasu pracy

Uzgodnienie w sprawie systeméw czasu pracy w podziale na grupy/podgrupy zawodowe

Kod grupy/podgrupy

Grupa/podgrupa zawodowa b Uzgodniony system czasu prac: Wylgczenia
pa/podgrup Zawodowe] g y sy pracy Via
Grupa zawodowa Dyrektorzy razem (2.1+2.2+.2.3) 20
Podgrupazawodowa Dyrektorzy handiowi 21 podstawowy
Podgrupazawodowa  Ztego  Dyrektorzy operacji eksploatacyjnych 22 podstawowy
Podgrupazawodowa Dyrektorzy pozostali 23 podstawowy
Grupa zawodowa Kierownicy obszaru sprzedazy razem (4.1+4.2+4.3+4.4) 4
Podgrupa zawodowa Naczelnicy UP 41 podstawowy
Podgrupazawodowa - Kierownicy PP 42 rownowazny
Podgrupazawodowa Pozostali kierownicy w UP i PP 43 r6wnowazny
Podgrupazawodowa Pozostali kierownicy obszaru sprzedazy 24 podstawowy
2 wylaczeniem:
- stanowisk realizujacych czynnosci magazynowe,
- stanowisk zwiazanych z koordynacia i realizacja procesu niszczenia
dokumentéw,
Grupa zawodowa Kierownicy obszaru operacii eksploatacyjnych 5 rownowazny - stanowisk czynnosci (ustug
pr o i oraz
zajmujacych sie odbiorem i eksportem plikéw z/do placowek
pocztowych,
zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy
Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi $wiadcza
prace wtakim samym systemie czasu pracy jak
pracownicy bezposrednio podlegli. Jezeli pod dana osobg
kierujaca komérka organizacyjna podiegaja pracownicy
Grupa zawodowa Kierownicy obszaru wsparcia funkcjonalnego Back Office 6 przyporzadkowani do réznych systemow czasu pracy,
osoba ta Swiadczy prace w systemie w ktgrym $wiadczy
prace wiekszos¢ pracownikow.
Wiasciwa komorka organizacyjna ds. obslugi kadrowej
odpowiedzialna jest za ustalenie i przekazanie informagji
0 obowiazujacym systemie czasu pracy.
Grupa zawodowa Sprzedaz - Front Office (8.1+8.2+.8.3+8.4) 8
Podgrupazawodowa Pracownicy sprzedazy w obszarze kiienta kiuczowego i biznesowego 81 podstawowy
Podgupazanodowa  Pracownicy sprzedazy w obszarze Kienia defalicznego 8.2 r6wnowazny
Podgrupazawodowa Pracownicy sprzedazy w obszarze uslug finansowych 83 r6wnowazny
Podgrupazawodowa Pracownicy sprzedazy w obszarze uslug pozostalych 8.4 podstawowy
Grupa zawodowa Wsparcie sprzedazy - Middle Office (9.1+9.2) 9
Podgnpazanodowa - Pracownicy koordynacjiiwsparcia sprzedazy 91 podstawowy
Podgrupazawodowa Pracownicy marketingu i promocj 92 podstawowy
Grupa zawodowa Operacje eksploatacyjne (12+13+14+15+16) n
Podgrupazawodowa  Kontrolerzy/Dyspozytorzy 12 r6wnowazny
Podgrupazawodowa  Pracownicy ekspedycji i rozdzielni 3 r6wnowazny
Podgrupazawodowa  Listonosze (14.1+14.2) 1 zadaniowy
Podgrupazawodowa  Kierowcy transportu pocztowego (15.1+15.2) 15
Podgrupazawodowa Kierowcy stale prowadzacy samochody do 3,5t 151 r6wnowazny-przerywany
. =go
Podgrupazawodowa Kierowcy stale prowadzacy samochody powyzej 35 t 152 r6wnowazny-przerywany
Podgrupazawodowa  Pracownicy obszaru ochrony 16 rownowazny
Wsparcie operacii eksploatacyjnych
Grupa zawodowa (17.1417.2+.17.3+17.4+17.5+17.6+17.7+17.8) w
Podaruna zawodona - ; 171 z jem stanowisk j czynnosci
lgrupa, Pracownicy koordynacji sieci iwsparcia operacji podstawowy ZAkInionyCh W KOWNOWAZIYT SyStemie azaS pray
Podgrupazawodowa Pracownicy Kas Gléwnych 172 r6wnowazny
Podgrupazawodowa Pracownicy COG 173 r6wnowazny
Podgrupazawodowa Pracownicy ds. obrotu towarowego 17.4 podstawowy
2 wylaczeniem:
- stanowisk realizujacych czynnosci magazynowe,
- stanowisk realizujacych czynnosci zwiazane z nadzorem systemow
Ztego w procesy
Podgrupa zanodowa Pozosial iey wsparcia operaci . s runowazny N emvomia mianyh. uslug wobrocie
walutowym i zagranicznym;
- stanowisk zwiazanych  koordynacja procesu niszczenia
dokumentéw,
zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy.
Podgrupazawodowa Pracownicy ds. technicznych 176 rownowazny
Podgrupazawodowa Pracownicy poligrafii 7.7 podstawowy
Podgrupazawodowa Pracownicy produkcji pomocniczej 178 podstawowy
a " Wsparcie funkcjonalne - Back Office Funkcjonalny s
rupa zawodowa (18.1+18.2+18.3+18.4+18.5+18.6+18.7+18.8) 1
2 wylaczeniem stanowisk realizujacych czynnosci wjednostce
w6 systemie czasu
Podgrupazawodowa ds. finansow i S 181 podstawowy pracy oraz z wylaczeniem stanowisk realizujacych czynnosci zwiazane

z lub obstuga
zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy

2 wylaczeniem stanowisk realizujacych czynnosci zwiazane z obsiuga
Podgrupazawodowa Pracownicy ds. personalnych 182 podstawowy kadrowa oraz obsluga socjalna zatrudnionych w réwnowaznym
systemie czasu pracy

2 wylaczeniem:
- stanowisk realizujacych czynnosci szkoleniowe z obszaru ochrony
lotnictwa cywilnego;

- stanowisk czynnosci (ustug
Podgrupazawodowa 2 1690 183 g 6
lgrupa Pracownicy obszaru wsparcia funkcjonalnego podstawowy Stanowisk saymuiacych se odbiorem | ekaportem plkow sido
placowek pocztowych,
- i ji sie w
informatycznych cennik6w diauméw na ustugi pocztowe,
zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy
Podgrupa zawodowa Pracownicy ds. informatycznych 184 r6wnowazny
2 wylaczeniem stanowisk realizujacych czynnosci w jednostce
Podgrupa zawodowa Pracownicy ds. technologicznych 185 podstawowy j w6 znym systemie czasu
Podgrupa zawodowa Pracownicy ds. reklamacji 186 podstawowy
Podgrupa zawodowa Pracownicy obslugi gospodarczej 187 réwnowazny z stanowisk czynnosel

zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy

Podgrupa zawodowa Kierowcy samochodéw osobowych 188 podstawowy



