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CONG TY CP MOITRUONG VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TRINH DO TH] BAC NINH Pijc 1dp — Ty do — Hanh phie
5 A8 /ICTCPMT-TCHC Bac Ninh, ngay 1A thang O nam 2021

Viv Dang ky Noi quy lao dong

Kinh gti: SO Lao dong thuong binh va xa hoi tinh Bic Ninh

Thuce hién Bo Ludt Lao diong ngay 20/11/2019, ¢6 hiéu lwe thi hanh tr ngay
01/01/2024.

Can cir Gidy chimg nhén dang ky kinh doanh 6 2300181671 dang ky lan deu
ngay 14/12/2006, d(mq ky thay doi lan thir 4 ngay 16/10/2019 cua Phong Dang ky
kinh doanh - So Ké hoach va déau tw tinh Bic Ninh Quy dinh chirc nang, nhiém vu
qm’cn han cua don vi;

Cong ty CP Moi truong va cong trinh do thi Bac Ninh - Dia chi: S 4, duong
Nguyén Dang Dao, Tién An, thanh phd Bic Ninh, tinh Bic Ninh, dé nghi SO Lao
dong Thuong binh va xa th unh Bic Ninh xem xét va thong béo két qua diang ky noi
quy lao dong, keém theo hd so ;Dom co:

: Quycl dinh ban hanh ndi quy lao dong;

. Ban ndi quy lao dong;
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. Bién ban lay y kién dong gép ctia BCH Cong doan va nguoi lao dong.
Tran trong cam on!

Noi nhin:
- Nhu trén;
- BCH Cong doan cong ty;

- Luru V%/




CONG TY CP MOI TRUONG VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TRINH DO TH] BAC NINH Doc lip - Ty do — Hanh phiic

BILN BAN HOI NGHI
BAN CHAP HANH CONG DOAN VA NGUOT LAO DONG

Hom nay, vao luc 8 gicr 00 phat ngay 16 thang 01 nam 2021, tal tru so Cong Ly
CP Mo truong va cong trinh do thi Bac Ninh.
I. Chii tga: Ong Nguyén Dinh Thu - Chu tich Cong doan.

A

I1. Thu ky: Ong Nguyén Thé Tuén - T rudng phong To chirc - Hanh chinh.
[11. Thanh Phan tham du:
- Ban chép hanh cong doan cong ty.
- Dai di¢gn Cong ty CP Moi truong va cong trinh do thi Bac Ninh.
- Dai di¢n tap thé ngudi lao dong:
¢ Téng s0 nguwoi tham dy: 97 nguoi.
IV. Noi dung cufe hop:
T6 chire hm nghj lay y kién Ban (,hap hanh Cong doan cong ty, nguoi lao dong
trong umg: ty vé noi dung Noi quy lao dong.
|. Nghe 6ng chu toa thong bdo ndi dung trén (da gui dur thao guri t6i BCH Cong

doan va cac don vi truc thude cong ty l]bhltn ctru trude khi to chire hoi nghi).
2.Y kién tham g gia: Kh(mg cd y kién.
1 Sau khi nghe cac y kién trao doi tai hoi nghi, ong Chu toa liy y kién bicu quyt
thong qua Ban Noi ()uy lao clonb
- Hinh thire biéy quycl bdng_, cach gio tay.
- Két qua biéu quyét nhdt tri: 97/97 nguoi. Ty 1¢ 100%

Hoi nghi két thuc lac 08 g gi0 30 ngay 16 thang 01 nam 2021, Bién ban lap xong
duge thong qua toan thé hoi nghj./.

: _ DAIDIEN DA LN CONG TY P
THU KY BCH-EONS B()AN(()N(. T TPRETONGVA ¢ |n1'
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Nguyén Thé Tuin Nguyen Dinh Thu Pham Nhit Quang




CONG TY CP MOITRUONG VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TRINH DO THI BAC NINH Doc lip — Tuw do — Hanh phuce
! oc laj ! { |
S 59 /OD-HDOT Biic Ninh, ngay 20 thang 01 nam 2021

QUYET DINH
Vé viée ban hanh N§i quy lao djng

HOI PONG QUAN TRI : :
CONG TY CO PHAN MOI TRUONG VA CONG TRINH DO THI BAC NINH
Can ctr Bo Ludt lao ding 86 45/2019/QH 14 da duoc mec' hoi nuece C'ong
hoa xa hoi chu nghia Vigt Nam thong qua ngay 20/11/2019;

Can cu Dicu ¢ Cong ty co phan Moi truong va cong trinh do thi Bdac
Ninh;,

Can cu Bién ban hoi nghi BCH Cong doan va nguoi lao dong neay
16/01/2021;

Can cii Nghi quyét HDQT s6 017202 1/NQ-HDQT ngay 20/01/2021.

QUYET PINH :

Dicu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Noi quy lao dong cua Cong ty
(0 phan Moi truong va cong trinh do thi Bac Ninh.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay, ké (ir ngay co
quan ¢o tham quyén nhén duge ho so dang ky ndi quy lao dong va thay thé
Quyét dinh s6 117/QD-HDQT ngay 08/3/2018 ctia HPQT.

A \ ~ \ . . a A ) . 4 z =
Dicu 3. Cac ong, ba: thanh vién Hoi dong quan tri, Ban Giam doc cong ty

va cac don vi trye thuge Cong ty ¢o phan Mai truong va c¢ong trinh do thi Biic
Ninh chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. HQI PONG QUAN TR
- Nhu diéu 3; : v IR
- S& LDTB va xa hdi tinh Bic Ninh; _——CHU TICH

- BCH Cong doan cong ty;
- Ban ki¢m soat:
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NOI QUY LAO DONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3 4 /QD-HPQT ngay 210./01/2021 cia HDOT
Cong ty CP Méi truomg va cong trinh dé thi Béc Ninh )

Can ctr B ludt Lao dong sé 45/2019/QH 14 ngay 20/11/2019, ¢6 hicu
luc tie ngay 01/01/2021;

Can cir Dicu ¢ Cong ty CP Moi truong va cong trinh do thi Béc Ninh:

Cén cir cdac thoa thudn da dat dwoc sau khi trao doi f/wfng nht ¥ kicn
gitta nguoi s dung lao déng va tdp thé nguoi lao dong tai Hoi nghi ngudi lao
dong Céng ty ngay 16 thang 01 nam 2021 va Bién ban ldy v kicn cua Ban
chap hanh cong doan co so ngay 16 thang 01 nam 2021;

Cong ty CP Méi truong va cong trinh do thi Bic Ninh ban hanh Noi
quy lao dong goém cac chuong va diéu khoan sau déy:

CHUONG 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Di¢u 1. Noi quy lao dong 1a nhitg quy dinh cua Cong ty voi nguoi lao
dong thude Cong ty phai tuan tha thoi gian lao dong, chét luong, gitr gin an
ninh trdt tur trong cong ty, phong chay chira chay, an toan lao dong, v¢ sinh lao
dong va diéu hanh san xuét, kinh doanh trong cong ty.

Dicu 2. Doi twgng ap dung

Noi quy lao dong nay duge dp dung dbi vai tit ca nguoi lao dong lam
viée tai Cong ty theo cde hinh thire va céc loai hgp dong lao dong, ké ca nguoi
trong thot gian thu vige, hoc viée.

Di¢u 3. Quan hé lam viée

Quan hé lam viéc gitra nguoi lao dong (NLD) va nguoi s dung lao
dong (NSDLD) dugc xac lap bfmg hop c16|1g lao dong (HDLD). Noi dung
HDLD khéong duge trai voi cae quy dinh cia phap luat vé lao dong va Thoa
wde lao dong tap thé do Chu tich Cong doan Cong ty - dai dién cho tap the
NLD trong Cong ty va Chu tich HDQT - dai dién bén NSDLD cung ky két,

Trong truong hop tép thé NLD tu nguyén thanh [ap mét to chie dai
di¢n khac ngoai cong doan co so, Cong ty va to chire dai dién NLLD lai Co 8O
thuce hién dang theo quy dinh cua phap ludt.

Do yéu cau nhiém vy san xuat kinh doanh, NSDLD ¢6 thé thuong
lugng dé chuyén NLD lam viée gitta cac don vi trong Cong ty, song phai bao




cho NLD trugc it nhat 03 ngay lam viée va phai ky Phu luc hop dong lao dong
theo ding quy dinh cta B ludt Lao dong.

CHUONG 11
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Ditu 4. Thoi gio 1am viée binh thuong

Thoi gio lam vige binh thuong la 08 gio/ngdy. Riéng ddi véi cong nhin
lam cong viée dic biét nang nhoc, doc hai, nguy hiém: thoi gio lam vice 06
gio/ngay.

1. D6i voi cdc bd phén van phong Cong ty, van phong cic don vi truc
thude thoi gian bit dau lam viée trong ngay dugc quy dinh cu thé nhu sau:

a) Thoi gian lam viée mua dong (1 ngay 15/10 ndm trude den hét ngay
14/4 nam sau).

- Budi sang bat dau tir 7 gior 30 phat dén 12 gidr 00 phut.

- Budi chiéu bét dau tir 13 gity 00 pht dén 16 gior 30 phat.

b) Thoi gian lam viée mia he (1 ngay 15/4 dén hét ngay 14/10 hang
nam).

- Buoi sang bat dau tir 7 gi¢r 00 phat dén 11 2i0 30 phut.

- Budi chiéu bt dau tir 13 gio 00 phut dén 16 gior 30 phut.

¢) Thoi gian lam vige hang tuan: tir tha hai dén hét sang thir bay.

2. Boi voi cde don vi true tiép san xuat; Gio lam vide theo ca san xudl,
phu hop vai thoi gian quy dinh trong dinh mic kinh té k§ thudt, thoi gian dat
hang cta bén A (UBND thanh pho Bac Ninh) va khong trai véi quy dinh cua
phap ludt lao dong.

Di¢u 5: Thoi gian lam viée ban dém

Thoi gian lam vig¢e ban dém dugce tinh I 22 gi 00 phat ngay hom
trude dén 06 gid 00 phat ngay hom sau.

Dicu 6: Thoi gian 1am thém gio: La khoang thoi gian lam viée ngoai
210 [am vi¢e binh thuong.

I. NSDLD ¢6 quyén huy dong lam thém gio vao bat cu ngay nao va
NLD khong duge tir chdi trong cac truong hop sau:

a) Thyce hién Iénh dong vién, huy dong béo dam nhiém vy qubc phong,
an ninh theo quy dinh cua phap luit;

b) Thye hién cac cong viéce nham bao v¢ tinh mang con nguoi, ai san
ctia co quan, 10 chie, ¢d nhén trong phong ngtra, khiic phuc héu qua thién tai,
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hoa hoan, dich bénh nguy hiém va tham hoa, trir truong hop c6 nguy co anh
huong dén tinh mang, ste khoe cua ngudi lao dong theo quy dinh cua phap
[uat vé an toan, vé sinh lao dong.

2. NSDLD ¢6 thé t6 chtre lam thém gid sau khi duge NLD chfnp thuan
nhung 6 gior lam thém cua nguoi lao dong khong qud 50% sO gior lam vige
binh thuong trong 01 ngay; khong qué 40 gio trong 01 thang va tong sd khong
qua 200 gio trong 01 nam.

3. Tién luong lam thém gid duge tinh theo don gia tién luong hodc tién
luong thye tra theo cong vige dang lam nhu sau:

a) Vao ngay thuong, it nhat bing 150%;

b) Vao ngay nghi hang tudn, it nhat bing 200%;

¢) Vao ngay nghi 1€, tét, ngay nghi c6 huong luong, it nhit bing 300%,
chua ké tién luong ngay I, ngdy nghi ¢6 hudng luong dbi vai ngudi lao dong
huong luong ngay.

4. NL.D lam viéc vao ban dém thi dugc tra thém it nhat bing 30% tién
lvong tinh theo don gia tién luong hogc tién luong thye tra theo cong vice cua
ngay lam vi¢e binh thuong.

5. NLD lam thém gid vao ban dém thi ngoai vi¢e tra luong theo quy
dinh tai khoan 3 va khoan 4 Diéu nay, ngudi lao dong con duge tra thém 20%
tién luong tinh theo don gia tién luong hodc tién luong theo cong vice lam vao
ban ngay cua ngay lam viéc binh thuong hodc cua ngay nghi hing tuan hodc
ctia ngay nghi 1&, tét.

Piéu 7. Nghi hing tudin

1. NLD tai cac b phan van phong Cong ty, vdn phong cac don vi truc
thude nghi hing tudn vao budi chiéu ngay thir 7 va ngay chii nhat.

2. Mdi tudn, NLD tryc tiép san xut duge nghi it nhat 24 gio lién tuc.
D61 voi nhitng cong viée do chu ky lao dong khong thé nghi hang tuan, thi
NSDLD ¢o6 trach nhiém bao dam cho NLD dugc nghi tinh binh quan 01 thang,
it nhat 04 ngay.

3. Néu ngay nghi hing tuan trung vai ngay nghi 1&, tét thi NLD duoc
nghi b ngay nghi hing tudn vao ngay lam viéc ké tidp.

Di¢u 8. Thoi gian nghi huéng nguyén luong

l. Nghi 18, tét hang nam: NLD duge nghi viée va duge huong nguyén
lrong trong nhirng ngay 18, tét sau:

a) Tét duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich)

b) Tét am lich: 05 ngay.
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¢) Gid 16 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 03 am lich).

d) Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).

d) Ngay Quoe té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang S duong lich).

¢) Ngay Qude khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay
lien ké trude hodc sau).

2. Nghi hiing nim

a) NLD c6 du 12 thang l[am vi¢e tai Cong ty thi duge nghi I1f’1ng nam
huong nguyén luong theo HDLD nhu sau:

- Lam cong viée trong diéu kién binh thuong [a 12 ngay.

- Lam cong viéc niing nhoc doc hai, nguy hiém; lao dong chua thanh
nién; lao dong la ngudi khuyét tat: 14 ngay.

- Lam cong viée dic biét ndng nhoc, ddc hai, nguy hiém: 16 ngay.

b) S6 ngay nghi phép hang ndm tdng thém theo tham nién lam viée, cu
du 05 ndm lam viée thi duge nghi thém 01 ngay.

¢) NLD lam viée chua du 12 thang tai cong ty thi s6 ngay nghi hing
ndm theo ty 1¢ twong (ng vdi s6 thang lam viée.

d) NSDLD ¢6 trach nhiém quy dinh lich nghi hing nim sau khi tham
khao y kién ctia NLD va phai thong bao trude cho NLD biét. Nhimg truong
hop lam vige lién tyc dudi 03 thang thi chua duge huong phép nam cho dén
khi thoi gian lam viée thue té tir 03 thang tro Ién,

Dicu 9: Cach giai quyét s6 ngay nghi hiing nim

[. Nghi hz"mg nam cua NLD Cong ty giai quyét tr 01/01 dén hét ngay
31/3 clia ndm sau. Hét thoi gian nay ma NLD khong nghi, ma khong ¢ thoa
thudn gi khic thi s6 ngay nghi hiing nim cta nim do sé khong duge cong don
vio nam tiép theo.

2. NLD ¢6 thé thoa thudn véi NSDLD dé nghi hang nam thanh nhicu
lan hodc nghi gop ti da 03 nam mot lan.

Di¢u 10. Nghi viée riéng ¢6 hudong lwong

NLD duge nghi viée riéng ma van huong nguyén luong trong cic
truong hop sau:

1. Két hén: nghi 03 ngay;

(R

. Con dé¢, con nudi két hon: nghi 01 ngay:

(9%}

. Cha de¢, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi
cua vo hode chong; vo hodce chong; con de, con nuoi chét: nghi 03 ngay.

Piéu 11: Nghi vie riéng khong huong luong
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|. Nguoi lao dong duge nghi khong huong luong 01 ngay va phai thong
bao vai nguoi su dung lao dong khi dng ndi, ba ndi, ong ngoai, ba ngoat, anh,
chi, em rudt chét; bd hode me két hén: anh, chi, em rudt két hon.

2. NLD ¢6 thé thoa thuan véi NSDLD va duge NSDLD dong ¥ nghi
viée riéng khong huong luong trong cac truong hgp sau:

a) Nguoi than trong gia dinh bj bénh ning khong cd ngudi cham soc.

b) Nguoi lao dong ¢6 con nho dudi 12 thang tudi khéng cd nguoi trong.

¢) Cac truong hop khac ma Chua tich Hoi cli"‘xng quan tri hodc nguoi dugc
Chu tich Hoi dong quan tri iy quyén tai timg thoi diém xét thay hop 1y.

Pi¢u 12. Thi tuc xin nghi va thim quyén cho phép NLD nghi trong
cac truong hop

|. D6i voi trudng hop nghi 18, tét hang nam (theo quy dinh tai Dicu 8
Noi quy lao dong).

2. D61 vai trudmg hop nghi hing nam, nguoi lao dong phai viét don xin
nghi phép nidm (cé xac nhin cla trudng don vi di sip xép bd tri cong vice va
dong v dé ngudi lao dong nghi phép) giri phong T chire - hanh chinh dé cip
gif’ly phép nam. Céc thu tue thanh toan thue hién theo Quy ché chi ticu ndi bo
cua Cong ty.

3. D6 vai trudong hop nghi viée riéng co hudng luong, NLD phai bio
cdo cho nguoi phy trach trude khi nghi 03 ngdy. Riéng dbi voi truong hop
nghi viée riéng vi ¢d nguoi than trong gia dinh mét thi NLD cin chu dong,
thong bao ngay cho ngudi phu trach don vi biét.

Pitu 13. Mot s6 quy dinh dbi véi lao dong nir

I. Lao dong nir duge nghi trude va sau khi sinh con cong lai la 06
thang, thoi gian nghi trude khi sinh khong qua 02 thang. Truong hop sinh doi
trar [én thi tinh tir con thir hai trd di, ¢t mdi con, lao dong nir duoc nghi thém
01 thang.

2. Lao dong nit trong thoi gian ¢o thai dén thang tha 7, nudi con dudi
12 thang tudi duge bd tri nghi mdi ngay 60 phit trong thoi gian lam viée ma
van duge huong da luong.

CHUONG 111
TRAT TU TRONG CONG TY
Di¢u 14. NLD phai ¢c6 mat ding gio quy dinh tai noi lam vice dé thuce
hién nhiém vu dugce giao, khong duge di mudn, vé som theo gio lam viée ma

don vi quy dinh. Truong hop di mudn vé som do nguyén nhan khach quan
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nhu tai nan giao thong, tic dudng, ket xe, mua bdo... thi sau do phai bao cao
cho nguoi phu trach.

Didu 15. NLD phai chap hanh ménh lénh san xudt ctia ngudi chi huy,
tuan thu quy trinh san xudt va cac quy dinh vé an toan lao dong, v¢é sinh lao
dong, phong chdng chay no.

D61 vai cong nhan ky thudt, van hanh may phai chip hanh thue hién
dang quy trinh v@n hanh, sua chita, dam bdo an toan trong san xuat, phat huy
duoc hicu qua cua phuong tién ma duge giao quan ly, sur dung.

DGi vai cong nhan ldi xe ngoai vige ch'flp hanh nghiém Noi quy lao
dong con phai tuyét d6i chip hanh quy dinh vé an toan giao thong dudmg bo.

bi¢u 16. Do dic thu san xudt, kinh doanh, trong truomg hop cong Ly
thiéu viéc lam, NSDLD va NLD s& thoa thuin dé NLD nghi khong huong
luong. Trong thai gian do, NLD duge phép tim vige cho minh dé kicm thém
thu nhdp, dam bao doi song cho ban than va gia dinh nhung phai bao cdo vai
NSDLD va phai tu chiu traich nhiém vé viée 1am ctia minh khi ¢o nhimg, van
dé vé an toan lao dong, vé sinh lao dong, an ninh chinh tri, an toan xa hoi xay
ra. Cac don vi tryce thude phai 1dp danh sach s6 nguoi di lam ngoai bio cdo voi
NSDLD.

Pi¢u 17. Can bd quan ly, nhan vién chuyén mon nghi¢p vu van phong
cong ty, van phong cic don vi trye thuge phai hoan thanh nhiém vu chuyen
mon va nhiém vu duge giao. Trong quan ly didu hanh san xuét phai nghiém
chinh thuc hién moi quy dinh cta Nha nudc, cua Cong ty dé ra, tong hop bao
cdo theo quy dinh cla cap trén va theo yéu cau ctia Chu tich HDQT, Ban
Giam dbc cong ty, sd liéu bdo cdo phai dam bao trung thue, chinh xac kip
thort.

Dicu 18. Tac phong, trang phuc, thai dj lam vige

|. D6 voi can bd, nhin vién van phong

a) Sur dung trang phuc cong so phu hop.

b) Cu xtr vin minh, lich sy, nhi nhin véi khach hang, vai dong nghiép.

2. Di voi bao vé vin phong

a) St dung trang phuc theo quy dinh Cong ty da cap.

b) Yéu ciu khach hang dén lam viée phai ding ky véi thuong true bio
ve. IChi da biét 18 ndi dung lam viée cta khach, thuong true bao vé ¢o trach
nhiém hudéng dan cho khach dén cac bd phan hodc c¢d nhan ma khach can lam
viéc. Truong hop khach dén lam viée truc liép vai lanh dao Cong ty thi phai
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goi dién bao cho lanh dao Cong ty biét va khi lanh dao bd tri thoi gian ticp thi
hudng dan khach dén phong lanh dao.

3. D4i voi cong nhan lao dong

a) St dung bao ho lao dong theo quy dinh Cong ty cap.

b) Cu xtr vin minh, lich sy, nhd nhan vai khach hang, voi nhin dén, voi
dong nghiép.

DPicu 19. Khong duge danh bai, danh ¢& hodc tro choi khac dudi hinh
thtre dn tién. Nghiém cam udng rugu, bia hodic say rugu trong gio lam vice,
gdy mét doan két, danh chii nhau trong ndi bd va ngoai xa hi.

CHUONG 1V
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO DONG

Pi¢u 20. Trach nhiém cia NSDLD

|. Trang bi day di cac phuong tién bao hd lao ddng, phuong tién bao vé
¢4 nhn, phuong tién phong chay chita chay theo quy dinh; dam bao an toan
lao dong, vé sinh lao dong va cai thién diéu kién lao dong cho NLD trong sudt
thot gian [am viée.

2. Té chire cde 16p tap hudn, huan luyén an toan lao dong, vé sinh lao
dong, phong chay chira chay.

3. T6 chire kham stre khoe dinh ky cho NLD theo dung quy dinh.

4. Kiém dinh va khai bao sir dung cac thiét bi co yéu cau nghiém ngit
theo quy dinh.

5. Ban hanh cac ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong, phong
chdng chay no.

Dic¢u 21. Trach nhi¢m cia NLD

|. Tham gia ddy di cac budi huan luyén, hudng din cac tiéu chuan,
bién phap vé an toan lao dong, vé sinh lao dong, phong chay chira chiy do
Cong ty to chire.

2. Chap hanh lich kham stic khoe hang nam do Cong ty to chic.

3. Thye hién cac quy dinh, néi quy vé an toan lao dong va v¢ sinh lao
dong co lién quan dén cong viée, nhiém vu duge giao.

4. Bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan, dung cu lam vi¢e da duoce
trang bi, cac thiét bj an toan, vé sinh noi lam viéc, néu lam mat hodc hu hong
thi phai boi thuong cho Cong ty.

= s I L

Py

diss




5. Khi ¢6 tai nan lao dong xay ra phai tham gia cflp ctru va khac phuc
hdu qua.

6. Co quyén tr chdi lam vige, rdi bo vi tri lam viée khi thdy co nguy co
xay ra tai nan lao dong de doa dén tinh mang hodc strc khoe cua ban than
nhung phai bdo cdo ngay cho nguoi cé trach nhiém dé co bién phap khac
phuc.

7. Tuan thi cac quy dinh vé phong chay, chita chay. Khi xay ra hoa
hoan phai ¢é trach nhiém ctru chira kip thoi va bdo cho nhimg ngudi xung
quanh va lanh dao Cong ty; tit tat ca cac thiét bj dién, thu don va chuyén vit
dung, do dac trong khu vye c6 nguy co vang chdy lan dén.

8. Lau chii, bao quan may mac thiét bj duge giao theo hudng dan.

9. Hét gior lam viée phai sdp xép cdc tai lidu, vat dung, trang thi¢t bi lam
vi¢c gon gang, ngan n'flp. Tit hét cac thiét bi dién (trir cac thiét bi phai dé hoat
déng lién tuc do yéu cdu cong viée).

10. Vao ngay cudi tudn hay trude khi nghi 1€, van phong Cong ty va cdc
don vi trye thude phai danh thoi gian tor 1-2 gio dé tong vé sinh, sap xép ho
so, i liéu, may moc thiét bj gon gang, sach sg&,

11. O nhitng noi lam viéce, noi dé may moc thiét b san xudt dé xay ra
nguy hiém, tai nan thi ngudi duge giao nhiém vu phai cam nguoi khong co
nhiém vy vao.

CHUONG V
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI CONG TY

Didu 22. Cim cie hanh vi quiy r6i tinh duc tai noi lam viée

“Quay rdi tinh duc” la hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc gy anh huong tai
nhan pham cua nit gidi va nam gidi, ddy 12 hanh vi khong dugce chap nhan,
khong mong mudn va khong hop ly lam xtc pham d6i voi ngudi nhin, va tao
ra moi truong lam viée bit 6n, dang so. thu dich va kho chiu. Qudy roi tinh
duc tai noi 1am viée ¢6 thé 1a hanh vi lién quan dén thé chét, 101 noi hodce phi
151 noi, bao gdm nhing ndi dung chu yéu nhu sau:

1. Qudy rdi tinh duc bing hanh vi mang tinh thé chat nhu tiép xic, hay
¢b tinh dong cham khong mong mudn, s mo, vudt ve, ciu véo, dm ap hay
hén cho téi tin cong tinh due, cudng dam, hiép dam.

2. Qudy rdi tinh duc bang 101 ndi gom cac nhan xét khong phi hop vé
mit xa hoi, van hoa va khong duge mong mudn, bang nhimg ngu v vé tinh
duc nhu nhitng truyén cudi goi y vé tinh duc hay nhitng nhén xét vé trang




phuc hay co thé cia mot nguoi nao do khi 6 mit ho hodc hudng t6i ho. Hinh
thire nay con bao gom ca nhimg 10i dé nghj va nhiing yéu cau khong mong
muon hay 1o mai di choi mang tinh ¢ nhan mét cach lién tuc.

3. Quéy réi tinh dyc bang hanh vi phi loi noi gém cac hanh dong khong
duoc mong mudn nhu ngodn nglr co thé khiéu khich, biéu hién khong dimg
din, cai nhin goi tinh, nhay mat lién tuc, cac cur chi cta cac ngon tay... Hinh
thire nay ciing bao gdm viée phd bay cac tai li¢u khidu dam, hinh anh, vat.
man hinh may tinh, cac ap phich, thu dién i, ghi chép, tin nhin lién quan 16i
tinh duc.

CHUONG VI
BAO VE TAI SAN VA B MAT CONG NGHE, KINH DOANH

Pi¢u 23. Bao vé tai san, bi mét cong nghé, kinh doanh ctia Cong ty vi
tai san nha nude giao cho Cong ty quan ly la trach nhiém, nghia vu ctia it ca
NLD trong cong ty.

Tai san cua Cong ty bao gdm ca gia trj va hién vat nhu: Tién von; nha
xuong; cdc may moc thiét bi, vat tu, nguyén liéu vat lidu; cac cong trinh kién
trac; cac phuong tién dung cu phuc vu cho san xudt, doi s('mg; tar san do Nha
nude giao cho Cong ty quan ly.

Di¢u 24. Cac don vi dugc giao nhiém vu quan ly va st dung khai théc
cac loai tai san déu phai mé so sach theo ddi theo quy dinh.

I. Can b cong nhan vién khong dugce tu y di chuyén tai san ra khoi vi
tri quy dinh khi chua ¢6 I¢nh ctia nguoi phu trach, chi huy.

2. Khong duge mang tai san, dung cu san XUAt, dung cu sinh hoat cua
cong ty, don vi ra ngoai. Khi cin mang ra ngoai phai ¢o sur dong y cta nguoi
phu trich va Giam ddc Cong ty.

Di¢u 25. Ho so tai licu phai duge bao quan lwu triv theo quy dinh

I. Nhirg nguoi khong c¢o nhiém vy duge giao thi khong duge sao chup
in 4n tai liéu, khong duge tu y cung cdp tai lidu, thong tin, cong nghé ra bén
ngoal.

2. Khi céc co quan cd tham quyén dén lam viée, yéu cau cung cip ho so
tai liéu, néu duge Chu tich Hoi d6ng quan trj hodc nguoi dugc Chu tich Hoi
dong quan tri ty quyén tai timg thoi diém do dong y thi CBCNV mai duoc
phép cung cip va chi cung cap nhimg tai liéu & pham vi ma co quan do cin.

3. Tuyét dbi khéng cho muon hd so ching tir tai liéu mang ra khoi co
quan, néu ¢é phai duge sy dong y ctia Cha tich Hoi dong quan tri hodic ngudi
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duoge Chu tich Hoi dong quan trj uy quyén tai ting thoi diém do va phai lap
bién ban giao nhan ky két gitra 2 bén.

Dicu 26. Cac don vi, bd phén phai ting cuong tuan tra, xay dung
phuong 4n bdo vé tai san, an ninh trit tu, phong chdng chay né, bio lut, to
chire lue lugng ty vé giai quyét cac van dé khi xay ra.

Phong T6 chic — Hanh chinh ¢é trach nhiém phdi hgp véi Ban an toan
lao dong va phong chéng chay n6 Cong ty dé xdy dung ké hoach chung cua
toan Cong ty, boi dudng nghi¢p vu, trang bi, hudng dan va thuong xuyén
kidém tra ubn ndn dé han ché dugc lhfflp nhit cac thiét hai xay ra.

Cac phong, don vi phai phéi két hop chat ché voi cac don vi trong va
ngoai ¢o quan. Dic biét ddi vai chinh quyén dia phuong so tai noi lam vicce dé
bao vé tai san va gitr gin an ninh trdt ty, thude dia ban don vi quan ly.

CHUONG VII
KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHA'T

Dic¢u 27. Cac hinh thice xir Iy ky ludt lao dong

[. Khién trach: Ap dung khi NLD vi pham mdt trong nhimg hanh vi
sau day nhung chua gay hiu qua:

a) Di lam muodn, hodc vé sdm hon so véi thoi gian quy dinh cua don vi
ma khong duge sy dong y cua ngudi co tham quyén.

b) Lam viéc riéng trong gio lam viéc.

¢) Roi bo vi tri lam viée ma khong co ly do chinh dang.

d) Khi hét gior lam viée ra vé khong tit cac thiét bi dién ma trong pham
vi minh dugce giao quan ly (trir céac thiét b phai dé hoat dong lién tuc do ycu
cau cong viée).

d) Co hanh vi gy g6, ndi tuc, chtri biy ¢ noi lam viéc.

¢) Khong thuc hién day du cac thi tuc can thiét khi mang tai san. tai
lidu cua Cong ty ra ngoai.

g) Khong tudn tht quy trinh lam viée, ty y giai quyét cong vice vurot
tham quyén duge giao lam anh huong dén hoat dong san xudt kinh doanh ctia
Cong ty.

h) Nghi lam vi¢c khong xin phép 01 ngay trong thang.

2. K¢éo dai thoi han nang lwong kKhong qua 06 thang; cach chae: ap
dung dbi voi NLD vi pham mét trong nhitng hanh vi sau nhung chua gy hiu
qua nghiém trong (NLD la nhan vién thi ap dung hinh thic ky ludt kéo dai
thoi han nang luong khong qua 06 thang; NLD la can bo quan ly thi ap dung
hinh thire ky luat cach chire):
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a) NLD da bi khién trach bang van ban ma tdi pham trong thoi gian 03
thang ké tur thoi diém bi khién trach.

b) Nghi lam viée khong xin phép tir 02 ngay dén dudi 05 ngay cong don
trong vong 30 ngay.

¢) Pén cong ty lam viée trong trang thai khong tinh tdo, khdng lam chu
duoc ban than do uéng rugu, bia.

d) Ty tién thdo gd cac bién bao, bang hudng dan duge lip dat trong
pham vi Cong ty.

3. Sa thai:

a) Hinh thire xur ly ky ludt sa thai dugc nguoi su dung lao dong ap dung
ddi véi nguoi lao dong trong nhiing truong hop nhu sau:

- Nguoi lao dong c6 hanh vi trom cap, tham 6, danh bac, ¢b y gdy
thuong tich, sir dung ma tay tai noi lam viéc;

- Nguoi lao dong co hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong
nghé, xdm pham quyén so hiru tri tué cliia ngudi su dung lao ddng, co hanh vi
gy thi¢t hai nghiém trong hoac de doa gdy thiét hai dac biét nghiém trong vé
tai san, loi ich ctia nguoi sir dung lao déng hoac quay rdi tinh duc tai noi lam
viéc dugc quy dinh trong ndi quy lao dong;

- Nguoi lao dong bi xur ly ky luét kéo dai thoi han nang luong hodc cach
chirc ma tai pham trong thoi gian chua xo6a ky ludt;

- Nguoi lao dong tu y bo viée 05 ngay cong don trong thai han 30 ngay
hodc 20 ngay cong don trong thoi han 365 ngdy tinh tir ngay dau tién tu y bo
viéc ma khong co ly do chinh dang.

b) Nguoi lao dong nghi viéc co ly do chinh dang khong bi xir ly ky luat
sa thai trong cac truong hop sau:

- Do thién tai, hoa hoan;

- Ban than, b6 dé, me dé, b nudi, me nudi, bod v, me vo hodc bd
chdng, me chong, vo hoic chdng, con dé, con nudi hop phép bi 6m c6 gidy
xac nhan cua co so kham bénh, chita bénh duoc thanh lap va hoat dong theo
quy dinh cua phap luat.

Dicu 28. Nguyén tic, trinh tu, thu tuc xu ly ky luat lao dong:

[. Viéc xu ly ky luat lao dong duge quy dinh nhu sau:

a) NSDLD phai chimg minh duge 16i clia ngudi lao dong;

b) Phai c6 su tham gia cta to churc dai dién nguoi lao dong tai co s¢ ma
nguoi lao dong dang bi xur ly ky luat la thanh vién;
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¢) NLD phai co mat va ¢o quyén tu bao chita, nho luat su hodc nguoi
khac bao chira; truong hop la nguoi duoi 18 tudi thi phai cé su tham gia cua
cha, me hodc nguoi dai di¢n theo phap luat;

d) Viéc xur ly ky ludt lao dong phai duge [p thanh bién ban.

2. Khong duge ap dung nhiéu hinh thirc xtr 1y ky ludt lao dong doi voi
mot hanh vi vi pham ky luat lao dong.

3. Khi mot nguoi lao dong dong thoi co nhiéu hanh vi vi pham ky ludt
lao dong thi chi ap dung hinh thie ky ludt cao nhat tuong tmg vai hanh vi vi
pham ning nhit.

4, Khong duge xur ly ky luat lao dong dbi voi nguoi lao dong dang
trong thoi gian sau day:

a) Nghi ém dau, didu dudng; nghi viéc duge sy dong y ctia ngudi st
dung lao dong.

b) Bi tam giam, tam gi.

¢) Dang cho két qua cua co quan co tham quyén diéu tra, xac minh va
két luan doi véi hanh vi vi pham sau: Ngudi lao dong ¢é hanh vi trém cip,
tham 6, dénh bac, ¢& y gdy thuong tich, sir dung ma tuy trong pham vi noi lam
viée; tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé, xdm pham quyén so hitu tri
tué¢ cua nguoi st dung lao dong, ¢o hanh vi gy thiét hai nghiém trong hodc de
doa gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san, loi ich cua nguoi s dung,
lao dong hodc quﬁy roi tinh duc tai not lam viéc dugc quy dinh trong ndi quy
lao dong.

d) Nguoi lao dong nit mang thai; nguoi lao dong nghi thai san, nudi con
nho dudi 12 thang tudi.

5. Khong xur ly ky ludt lao dong dbi voi nguoi lao dong vi pham Ky ludl
lao dong trong khi mic bénh tam than hodc mét bénh khac lam mat kha nang
nhan thie hodc kha ndng di¢u khién hanh vi cia minh.

Dicu 29. Thoi hidu xir 1y ky ludt lao dong

|. Thoi hiéu xt ly ky ludt lao dong 1a 06 thang ké tir ngay xay ra hanh
vi vi pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai
san, tiét 1o bi mat cong ngh¢, bi mat kinh doanh ctia ngudi st dung lao dong
thi thoi hiéu xu ly ky luat lao dong la 12 thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Didu 28 Noi quy lao dong nay,
néu hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi dugc kéo dai
thoi hiéu dé xu 1y ky ludt lao dong nhung khéng quéa 60 ngay ké tir ngiy hés
thoi gian néu trén.



3. Nguoi str dung lao dong phai ban hanh quyét dinh xt ly ky ludt lao
dong trong thoi han quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay.

Dicu 30. Xoa ky luit, giam thoi han chap hanh ky luiit lao ddng

I. Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang hodc bi xur ly ky ludt kéo
dai thoi han ning luong sau 06 thang hodc bj xur ly ky luét cach chire sau 03
nam k& tir ngay bi xtr ly, néu khong tiép tuc vi pham ky ludt lao dong thi
duong nhién duge xoa Ky luat.

2. Nguoi lao dong bi xur ly ky ludt lao dong kéo dai thoi han nang luong
sau khi ch'flp hanh duge mot nira thoi han néu stra chita tién bo, s@ duge nguoi
str dung lao dong xét giam thoi han ky ludt lao dong.

Di¢u 31. Tam dinh chi cong viée

I. Nguoi str dung lao dong ¢ quyén tam dinh chi cong viée cliia nguoi
lao dong khi vu viée vi pham ¢6 nhiing tinh tiét phic tap néu xét thiy dé
nguoi lao dong tiép tuc 1am viée s& gy kho khan cho viée xdc minh. Viée tam
dinh chi ¢ong viée cua ngudi lao dong chi duge thyce hién sau khi tham khao v
kién cta t6 chire dai dién nguoi lao dong tai co s¢ ma nguoi lao dong dang bi
xem x¢ét tam dinh chi cong viée la thanh vién.

2. Thoi han tam dinh chi ¢ong viéc khong dugc qua 15 ngay, truong
hop déc biét cling khong duge quéa 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi
cong viée, NLD duge tam (ing 50% tién luong trude khi bi dinh chi cong viee.,

Hét thoi han tam dinh chi cong vi¢e, NSDLD phai nhin NLD (ro lai
lam viéc.

3. Truong hgp NLD bi xtr ly ky ludt lao dong, NLD ciing khong phai
tra lai s6 tién lvong da tam (mg.

4. Traong hop NLD khong bi xu ly ky ludt lao dong thi duoc NSDLD
tra du tién luong cho thoi gian bj tam dinh chi ¢dng viéc.

Di¢u 32. Trach nhi¢m vit chit

|. NLD lam hu hong, mat dung cu, thiét bj hodc ¢o hanh vi khic pdy
thiét hai tai san cia Cong ty, cta don vi, ciia nha nudce thi phai boi thuong |
phan hodc toan bo gia trj thiét hai gdy ra, theo gia thi truong tai thoi dicm.

Trong trudng hop NLD géy thiét hai khéng nghiém trong do so suit voi
gia tri khong qua 10 thang luong toi thiéu ving do Chinh pht ¢ong bd duoc
ap dung tai noi NLD lam viéc, thi NLD phai bdi thuong nhicu nhit 1a 03
thang tién luong va bi khéu trir hiing thang vao lvong theo quy dinh tai khoan
3 Diéu 102 cua BO ludt Lao dong nam 2019.
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2. Nguoi lao dong lam mét dung cu, thiét bi, tai san cua nguoi sur dung
lao dong hodic tai san khac do nguoi stir dung lao dong giao hodc ticu hao vt
tur qua dinh mie cho phép thi phai boi thuong thiét hai mot phan hodc toan bo
theo thoi gid thi truong hode ni quy lao dong; trudng hop ¢ hop dong trich
nhié¢m thi phai boi thuong theo hop dong trach nhiém; truong heop do thién tai,
hoa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, su kién xay ra khach
quan khong thé ludng trude duoe va khong thé khic phuc duoe mic du di ap
dung moi bién phap can thiét va kha ning cho phép thi khong phai boi
thuong.

3. NLD trdm cip, tham 6 tai san ciia nha nude, cla Cong ty, cua don vi
dudi bt ky hinh thire nao déu bi thu hdi 100% gid trj tai san. Néu nghiém
trong, ngodi viée xir ly ky ludt lao dong con bj truy td trude phéap lut.

4. NLD, cic don vj trye thuge khong hoan thanh nhiém vu duoc giao,
bi bén A (UBND thanh phd Bic Ninh) lap bién ban cit khéi lugng cong vice
thi khong dugc thanh toan tién cong cta phin khdi luong cong viée do va phai
boi thuong toan bg gia tri thiét hai gdy ra cho Cong ty (ké ca tién bén A phat
do khong thue hi¢n ding hop dong).

5. Khi quyét dinh muc bdi thuong dbi voi ting truong hop, Giam doc
Cong ty va dai dién cong doan co so, xem xét dén thuc trang hoan canh gia
dinh, nhan thén, tai san ciua duong su va mic do thanh khéan cua tirng trudng
hop.

Dicu 33. Nguoi ¢6 thim quyeén xir Iy ky lufit lao dong:

Ngudi ¢6 thdm quyén xur Iy ky luét lao dong la Chu tich Hoi dong quan
tri hode nguoi duge Chu tich Hoi dong quan tri uy quyén tai timg thoi diém
do.

CHUONG VIII
DIEU KHOAN THI HANH

Dicu 34. T chire thye hién

I. NOi quy lao ddng lam co s& cho Cong ty quan ly lao dong, diéu hanh
san xudt, kinh doanh, khen thuong cho nhitng NLD c¢6 thanh tich trong viéc
chip hanh tét Noi quy lao dong va xtr ly cac truong hop vi pham quy dinh vé
Ky ludt lao dong trong Céng ty.

2. Cac phong, ban, don vi truc thude trong hé thdng quan ly cua Cong,
ty, tiy theo ddc diém san xuét kinh doanh c6 thé cu thé hoa NOi quy lao dong
cho pht hop vai thue té, nhung khong dugce trai Noi quy lao dong cuia Cong ty
va phap ludt lao dong khac ¢6 lién quan.
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3. Noi quy lao dong nay duge phd bién dén NLD, moi nguoi ¢d trich
nhiém thyc hién nghiém chinh Noi quy lao dong, déu tranh ngan chin moi
hanh vi gay thiét hai dén hoat dong san xudt kinh doanh, an ninh, trat tu cia
Cong ty.

Di¢u 35. Hi¢u lye thi hanh

Noi quy lao dong gom 8 chuong, 35 didu quy dinh trach nhi¢m thue
hién ky luat lao dong cua NLD ddi vai Cong ty, ¢6 hiéu luc thi hanh sau 15
ngdy ké tir ngay co quan c6 tham quyén nhan dugc ho so dang ky Noi quy lao
dong, nhiing quy dinh khac trude déy trai vai quy dinh nay déu bai bo.

Moi truomg hop khong quy dinh trong Noi quy lao dong nay dugce giai
quyét theo cac van ban phap ludt cia Nha nude vé ky ludt lao dong vi trich
nhiém vat chat. '-'.“:

Noi quy nay dugc niém yét tai Van phc@ Cong ty va cac donvl san
iz

xudt true thude cong tyﬂ/ g




