REGULAMIN WEWNETRZNY DLA PRACOWNIKOW*,
PRACOWNIKOW TYMCZASOWYCH | ODWIEDZAJACYCH* QbiQ

Ogodlne zasady postepowania
Nalezy jak najwczesniej informowac pracownikéw, pracownikéw tymczasowych i osoby odwiedzajgce
0 zasadach obowigzujacych w QbiQ.

Jedzenie i picie

W fabryce nie wolno spozywac zywnosci na podfodze robocze;j. Picie jest dozwolone na stanowisku
pracy tylko wtedy, gdy ptyn znajduje sie w zamkniete]j butelce lub pojemniku do picia. Otwarte kubki,
puszki itp. nie mogg znajdowac sie na podtodze robocze;.

Palenie

Zabrania sie palenia w biurach, samochodach stuzbowych oraz we wszystkich obszarach pracy,
korytarzach, magazynach itp. Palenie dla personelu produkcyjnego i magazynowego jest dozwolone
tylko podczas regularnych przerw. Palenie w miedzyczasie jest zabronione.

Alkohol i narkotyki
Posiadanie, spozywanie i pozostawanie pod wptywem alkoholu lub narkotykdéw jest zabronione
podczas pobytu na terenie lub w budynkach organizacji.

Leki

Pracownicy i pracownicy tymczasowi, ktérzy zazywajg leki mogace wptywac na ich zachowanie,
powinni powiadomié o tym przetozonego. Leki mogg wptywac nie tylko na zdolnos¢ prowadzenia
pojazdu, ale i obstuge maszyn.

Korzystanie z internetu
Praktycznie kazdy pracownik moze korzystac z internetu w komputerach do celéw stuzbowych. W
czasie pracy zabrania sie korzystania z internetu do celdw osobistych lub na rzecz osdb trzecich.

Zasady dotyczace niepozgdanego zachowania

Kazda osoba odwiedzajgca QbiQ ma obowigzek stosowac sie do ogdlnie przyjetych zasad
prawidtowego zachowania i powstrzymywac sie od jakichkolwiek form napastowania seksualnego,
dyskryminacji, agresji, przemocy i nekania.

Godziny pracy

Pracownik/pracownik tymczasowy stosuje sie do godzin pracy uzgodnionych w umowie o
prace/umowie o prace tymczasowsq. Odstepstwo od uzgodnionych godzin pracy dozwolone jest
wyltgcznie za zgodg przetozonego.

Choroba lub zachorowanie

Pracownikdw obowigzuje uzupetniajgcy regulamin QbiQ. Pracownicy tymczasowi majg obowigzek
stosowac sie do zasad swojej agencji pracy tymczasowej. Ponadto nalezy zawsze zawiadamiaé
kierowniczke dziatu kadr, Sandre Uland.

Wizyta lekarska



Wizyty lekarskie nalezy umawiac poza godzinami pracy. Jesli to niemozliwe, nalezy uméwié wizyte na
poczatku lub na koncu dnia pracy i zgtosi¢ to z odpowiednim wyprzedzeniem. W tym celu nalezy
uzyskac zgode przetozonego.

Urlop
Pracownik/pracownik tymczasowy powinien uzyskac zgode przetozonego na urlop. Pracownikéw
obowigzuje uzupetniajacy regulamin.

Praca dodatkowa
Pracownik moze wykonywac prace dodatkowg wyfacznie za zgodg dyrekcji. O zgode nalezy wystgpic z
gory.

Narzedzia, bezpieczenstwo i instrukcje robocze

Porzadek, czystosc¢ i bezpieczenstwo

I Przetwarzanie odpaddéw: pyt, brud i dym niosg zagrozenie dla wielu proceséw produkcyjnych.
Odpady nalezy umieszcza¢ w wyznaczonych kontenerach i pojemnikach;

I Stanowiska pracy nalezy utrzymywaé w czystosci;

I Uzupetnianie zapasow;

I Wszelkie usterki nalezy natychmiast zgtasza¢ przetozonemu;

I Biurko nalezy utrzymywaé w czystosci; nie powinno by¢ na nim resztek jedzenia ani brudnych
naczyn.

Zasady postepowania w sytuacji awaryjnej

Sytuacja awaryjna to zdarzenie, ktére moze mieé powazne konsekwencje dla zdrowia pracownikéw i
0s6b odwiedzajgcych, a takze nies¢ ze sobg powazne szkody materialne. Przyktadami sg wypadki
wymagajace pilnej interwencji, takie jak pozar, wybuch lub powazny uraz ciata. W takiej sytuacji
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ ratownika zaktadowego. Aby méc szybko reagowac na sytuacje
awaryjng, kazdy powinien wiedzie¢:

I Gdzie znajdujg sie apteczki i $rodki gasnicze;

1 Jak zaplanowana jest ewakuacja budynku;

I Gdzie znajduje sie miejsce zbidrki, do ktérego nalezy sie uda¢ w sytuacji awaryjne;j.

Srodki ochrony osobistej

Pracownicy majg prawo do bezptatnego otrzymywania srodkdw ochrony osobistej od pracodawcy.
Pracownicy tymczasowi mogg korzystac z niezbednych srodkéw ochrony osobistej QbiQ podczas
pracy w QbiQ.

Odziez robocza

W hali obowigzuje bezwzgledny nakaz noszenia odziezy roboczej. Standardowo firma wydaje obuwie
ochronne, ktére nalezy nosi¢ na terenie fabryki. Pracownicy tymczasowi otrzymujg odziez roboczjg i
obuwie od swojej agencji pracy tymczasowej.

W biurach wymagany jest schludny ubiér, zabronione sg np. krétkie spodenki i czapki.



Ochrona oczu

Ochrona oczu jest obowigzkowa podczas prac, ktére mogg spowodowac urazy oka.

I Stosuj odpowiednie okulary zaleznie od rodzaju prac:

I Zaktadaj przytbice ochronng na okulary, jesli pozostata cze$¢ twarzy réwniez jest zagrozona;
I Stosuj okulary spawalnicze o odpowiedniej mocy;

I Zwiekszaj poziom ochrony okularéw ochronnych, stosujgc boczne ostony.

Ochrona rak

Zawsze nos$ rekawice ochronne podczas:

I Spawania, pracy ze $liskimi i mokrymi przedmiotami;

I Pracy z agresywnymi cieczami;

I Pracy z gorgcymi lub zimnymi przedmiotami;

I Pracy z ostrymi przedmiotami.

Nigdy nie zaktadaj rekawic podczas prac przy urzgdzeniach z ruchomymi elementami. Uszkodzone
rekawice wymieniaj w odpowiednim czasie.

Ochrona stuchu
Zawsze stosuj srodki ochrony stuchu w miejscach o poziomie hatasu przekraczajgcym 80 dB(A).

Korzystanie z narzedzi

I Od wszystkich pracownikéw/pracownikéw tymczasowych oczekuje sie oszczednego i
odpowiedzialnego korzystania z narzedzi i materiatéw;

I Pracownicy/pracownicy tymczasowi muszg zna¢ instrukcje obstugi narzedzi;

I Zepsute lub zuzyte narzedzia nalezy od razu naprawiaé lub oddawaé do naprawy. Nigdy nie
odktada¢ uszkodzonych narzedzi. Zawsze nalezy zgtaszaé usterki;

I Od wszystkich pracownikdéw/pracownikéw tymczasowych oczekuje sie, ze bedg utrzymywac swoje
stanowisko pracy w dobrym stanie, a po ukoniczeniu produktu posprzatajg i uprzatng narzedzia;

1 Kazdy powinien znac zasady i procedury dotyczace VCA.

Instrukcje obstugi narzedzi

Kazde przedsiebiorstwo powinno posiada¢ instrukcje robocze dla posiadanego sprzetu i maszyn.
Instrukcje powinny obejmowac nastepujgce zagadnienia:

1. dziatanie i sposdb obstugi sprzetu i maszyn;

2. jak osiggnac dobry rezultat przy stosowaniu sprzetu i maszyn;

3. jak bezpiecznie pracowac z uzyciem sprzetu i maszyn;

4. jakich srodkéw ochrony osobistej uzywaé podczas pracy;

5. jakie inne Srodki ostroznosci nalezy wdrozy¢, aby pracowac prawidtowo i bezpiecznie zaréwno dla
siebie, jak i pracownikdw w otoczeniu;

6. jakie ewentualne zasady obowigzujg w odniesieniu do zakoriczenia zadania, wyfaczania sprzetu i
maszyn oraz utrzymywania porzadku w miejscu pracy.

Na koniec
Powyzsze zasady wewnetrzne stanowig element Podrecznika bezpieczeristwa QbiQ. Podrecznik
szerzej opisuje roézne zagadnienia.



*Tam, gdzie mowa jest o ,pracowniku” lub ,,odwiedzajgcym” w rodzaju meskim, rozumie sie réwniez
,pracownice” i ,,odwiedzajacg” w rodzaju zenskim.



