Zarzadzenie nr 5/2016
Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych
z 1 kwietnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
w Centrum Informacyjnym Lasdéw Panstwowych

D.0210.6.2016

Na podstawie § 2 ust.1 i § 3 ust.1 Zarzadzenia nr 43 Dyrekiora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 maja 2002 roku w sprawie zasad
funkcjonowania Centrum Informacyjnego Laséw Parfstwowych (znak: OP-
0151-4-2002), zarzadzam, co nastegpuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Regulamin pracy Centrum
Informacyjnego Laséw Panstwowych stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Regulamin pracy Centrum Informacyjnegoc Lasow
Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 roku wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych nr 8/2013 (znak
sprawy: D — 1021/1/2013).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po upltywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Dyrektor Centru mly'férmacyjnego
Las% stwowyc

Stawomir Thzaskowski

Warszawa, 1 kwietnia 2016 roku




4)

Zafgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2016
Dyrektora Centrum informacyjnego
Laséw Panstwowych

Regulamin pracy
w Centrum informacyjnym Laséw Paristwowych

1. Postanowienia ogélne

§ 1

Ninigjszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
art. 104-104° ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz.
U. 2014 nr 0 poz. 1502),
art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(tekst jedn. Dz. U. 2015 nr 0 poz. 1881),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacii
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. 1996 Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn.Dz.U. 2015 nr 0 poz. 1356),

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja;

1)

2)
3)

4)

pracodawca -~  Centrum  Informacyjne  Lasow Panstwowych
reprezentowane przez dyrekiora,

pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
zaklad pracy — Centrum Informacyjne Laséw Parstwowych z siedziba
w Warszawie.

przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow
i pracodawcow, regulamindw i statutdw okreslajacych prawa i ohowigzki
stron stosunku pracy.




§ 3

Regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek wewngtrzny w Centrum
Informacyjnym Lasow Panstwowych oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy,
a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu stosownym oswiadczeniem
ztozonym w formie pisemne;.

§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maijg
przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujgcych pracg z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie] wydajnosci i nalezyte] jakosci
pracy,

3) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki
sprzyjajace przystosowaniu sig do nalezytego wykonywania pracy,




8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne pofrzeby
pracownikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wyhikdw ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta csobowe pracownikow,

11) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami,

12) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia
spotecznedo.

. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie

pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, 0 obowigzujgce;

dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy, czgstotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§7

. Pracodawca ma prawo zgdaé od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

podania danych osobowych obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencii),

5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od

danych osobowych, o ktdérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegodlnych uprawnieni przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum
Informatyczne Powszechnego Elekironicznego Systemu Ewidenci
Ludnosci (RCI PESEL).

. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie

o$wiadczenia osoby, ktorej one dotyczag. Pracodawca ma prawo zgdaé

udokumentowania danych osobowych 0séb, o kitérych mowa w ust. 11 2.

. Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone

w ust. 11 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.




5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych

o B

mowa w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych
osobowych.

§ 8

. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz

stosowad sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg

one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegolnosci:

1} przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym
przestrzeganie zakazu oddalania sige z miejsca pracy bez zezwolenia
przetozonego, samowolnego zastepowania innego pracownika
w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy
porzadku,

3) przestrzeganie przeplsow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu
w czasie pracy w miejscach niedozwolonych, niezwltoczne
informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia [ub
zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakiadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg
na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§9

Pracownicy Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych, wskazani
przez dyrektora, wykonujgcy czynno$ci stuzbowe zwigzane z promocjg
i reprezentacjg Lasoéw Panstwowych majg obowigzek, podczas
wykonywania tych czynno$ci, noszenia ubioru stuzbowego.

Ubiér stuzbowy pracownika stanowi mundur lesnika zgodny ze wzorem
okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 12 marca 2007
roku w sprawie wzoru munduréw lesnika i oznak dla osdb uprawnionych
do ich noszenia.

Wykaz przedmiotéw ubioru stuzbowego stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu pracy.

Koszt zakupu i konserwacji ubioru stuzbowego ponosi pracodawca.
Decyzje o koniecznosci konserwacji przedmiotu ubioru stuzbowego
podejmuije kierownik Zespotu ds. Administraciji (ZA).




Decyzje o koniecznosci wymiany przedmiotu ubioru stuzbowego na nowy
podejmuje dyrektor Centrum na wniosek kierownika Zespotu ZA.,

W razie zaprzestania petnienia obowigzkéw, o ktérych mowa w ust, 1,
ubior stuzbowy podlega zwrotowi i likwidacji.

Odpowiedzialnym za prawidiowa realizacje postanowienn zawartych
w ust. 1 - 7 jest kierownik Zespotu ZA.

§ 10

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte€, wiek, niepetnosprawnosc, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony atbo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
. Rowne traktowanie w =zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w ust. 1, chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi
powodami.
. Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego Kkryterium lub podjetego
dziatania wystgpujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych
w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byC uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.
. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,
b) zachowanie, kiérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym Ilub odnoszgce sie do plci
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sig
skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).




1.

§ 11

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w  zatrudnieniu,

z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce

sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10, ktérego

skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkow zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu iub
przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe |
- chyba Zze pracodawca udowodni, Zze kierowat sig¢ obiektywnymi

powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania

polegajgcedo na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 10 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania Ilub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicujg syiuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$é
pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu

dziatania podejmowane przez okredlony czas, zmierzajace do

wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1, przez
zmnigjszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roznicowanie pracownikdéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady réownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku

z rodzajem i charakierem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow

i innych zwigzkdéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania

pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub

wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiediiwione
wymaganie zawodowe.
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§12

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg
prace lub za prace o jednakowej wartoSci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki

wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazwe i charakter, a takze inne

$wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie

pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od

pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych

dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub prakiykg
i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci

i wysitku.

§13

. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic¢
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 14

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
Otrzymac pisemng umowsg o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow).
Zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy.
Odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze potwierdziC na pismie fakt
zapoznania sie z tymi przepisami.
Posiadaé  aktualne  orzeczenie lekarskie  stwierdzajgce  brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
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3. Czas pracy
§15

Czasem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

W przypadku przekroczenia czasu pracy okreslonego w ust 2,
wynikajacego z pracy w dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony do kornca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

W wyjatkowych sytuacjach, kiedy pracownik nie ma mozliwosci rozliczenia
czasu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym, dyrektor Centrum
moze wyrazi¢ pisemng zgode na rozliczenie czasu pracy
w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym. Nadzér nad rozliczeniem
czasu pracy pracownika sprawuje bezposredni przetozony, a czasu pracy
osdb sprawujgcych funkcje kierownicze — osoba zatrudniona na
stanowisku ds. kadr w Zespole ds. Ksiegowosci i Kadr.

Prace rozpoczyna sig o godz. 8% i kohczy o 16%.

W indywidualnych przypadkach za zgodg Dyrektora Centrum czas pracy,
o ktérym mowa, moze byé zmieniony z zastrzezeniem, Ze praca
w siedzibie nie moze rozpoczaé sie wozeséniej niz o godz. 7% i nie pdznie]
niz o godz. 9%.

Dziennikarze zatrudnieni w Centrum majg czas pracy hienormowany.
Obowiazuje ich dyscyplina zadaniowa z zachowaniem norm czasu pracy.

§ 16

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do
co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co
naimniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej
6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut, wliczanej do czasu pracy. Szczegotowe zasady udzielania
przerwy w pracy okresla bezposredni przetozeni.

Daty dodatkowych dni wolnych od pracy w danym roku kalendarzowym
ustala Pracodawca do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.
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§ 17

Pracownik obowigzany jest potwierdzaC swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem
pracy w danym dniu. O miejscu wytozenia listy obecnosci Pracownik
powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczgciem
pracy.

Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg ustnego
powiadomienia bezposredniego przetozonego Pracownika.

Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg bezposredniego przetozonego.

§18

Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.

. Pracodawca zakiada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte

ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

4. Urlopy pracownicze
§19

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

Pracodawca ustala termin urfopu w porozumieniu z pracownikiem,

Urlop powinien by¢ udzielony w petnym przystugujgcym pracownikowi
u danego Pracodawcy wymiarze, podzielenie urlopu na czedci moze
nastgpi¢ jedynie na wniosek pracownika, przy czym co najmniej jedna
cze$¢ powinna obejmowac nie mniegj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownikowi przystuguje, raz w roku, na jego wniosek, swiadczenie
urlopowe, ktérego wymiar jest nie mniejszy niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, wyplacane zgodnie =z =zasadami cokreslonymi
w regulaminie ZFSS.

Urlop niewykorzystany powinien by¢ udzielony i wykorzystany najpdzniej
do trzeciego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
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1.

4)

4. Usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 20

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia i okoliczno$ci okre$lone przepisami prawa pracy, Kktore
uniemozliwiaja stawienie sig pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze
inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé
W pracy.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomiC pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnoéci i przewidywanym okresie jgj trwania, nie
pdzniej jednak niz w drugim dniu niecbecnosci w pracy.

Zawiadomienia o przyczynie nieobecnoéci w pracy pracownik dokonuje
osobiécie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego
$rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 21

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa;

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia  okolicznosci
uzasadniajacych koniecznoéé sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca
stawienie sig pracownika na to wezwanie,

11




5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyngto 11 godzin, w warunkach uniemoZliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 22

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika ze $wiadczenia pracy,
jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do
Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§ 23

Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano
w Regulaminie traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest
niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie
spoznienia.

§ 24

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, kidre
wymagajg, zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze byé odpracowany przez Pracownika,
a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25

Zwolnienia od pracy zwigzane z kszfalceniem sie w szkotach wyzszych
oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkoinych,
udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie
przepisach.

5. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownika
§ 26
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
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i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2} kare nagany,

3) kare pieniezna.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci [ub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowag
kare pieniezna,

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze byé wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie
moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87
§ 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

. Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegolnosci rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopienn winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 27

. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakiadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig
pracownika do pracy.

§ 28

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,

wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia
sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sig do akt
osobowych pracownika.
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1.

§ 29

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze
z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sig¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 30

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podiega takze

przepisom ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2012 poz. 1356 z pdzn. zm.),

6. Zasady wyptaty wynagrodzen
§ 31

Wypltata wynagrodzenia za pracg nastgpuje raz w miesigcu, z dotu do
ostatniego dnia kazdego miesiaca kalendarzowego.

Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg
wyptaca sie w dniu poprzednim.

Na prosbe pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie jest wyptacone
ha wskazane przez pracownika konto bankowe.

Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy winno by¢ dokonane
z takim wyprzedzeniem, aby wptyneto na ten rachunek w dniach wyptaty,
o ktorych mowa w ust. 11 2.

§ 32

Szczegobtowe zasady wynagradzania okresla Regutamin wynagradzania.

7. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 33

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny

pracy w zaktadzie pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy
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odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé nauki i techniki. W szczegolnosci

pracodawca jest obowigzany:.

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znac,

w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow,

przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 34

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na

wstepne badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowac
Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sig okresowym, kontrolnym
i innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sig do wskazan
lekarskich.

Badania profilaktyczne sa, wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 35

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszKolenie pracownika

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy
oraz prowadzenie okresowych szkoleh w tym zakresie.

1.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby, zakoficzony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢é na piSmie zapoznanie sie
z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.
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§ 37

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac
sie egzaminom z zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.
odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 38

. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac

je na karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

§ 39

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest
obowigzany:

1)
2)

3)

4)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywaé prace w sposéb zgodny =z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetoZzonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy,

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagroZzeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoipracownikéw, a takZe inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40

1. Przestrzeganie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w  Panstwowym  Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe jest obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:
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1) przestrzegania  ,Zasad  bezpiecznej eksploatacji  zasobdw
informatycznych Lasow Panstwowych” (Zarzadzenie nr 58 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z 20 czerwca 2013 r.),

2) przestrzegania ,Regulaminu Konta Pocztowego LP”,

3) zachowania w tajemnicy wszelkich danych, o ktorych uzytkownik
posiadt wiedze korzystajac z systemu informatycznego Lasdw
Parstwowych,

4) zachowania w tajemnicy danych, ktore mogtyby umozliwi¢ osobom
niepowotanym dostep do systemu informatycznego Lasow
Panstwowych,

5) powstrzymania sie od jakichkolwiek préb  przetamywania
zabezpieczen systemoéw informatycznych oraz powiadamiania
przetozonych o wszelkich zachowaniach lub zjawiskach, ktére
moglyby $wiadczyé o prdbie przelamania badz przetamaniu tych
zabezpieczen,

6) pokrycia wszelkich strat i szkdd, jakie faktycznie odniosly Lasy
Panstwowe na skutek nieprzestrzegania Zasad.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdziC na pismie zapoznanhie sig
z zasadami funkcjonowania | zasadami bezpieczenstwa systemu
informatycznego w  Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

§ 41

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu
majg odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

8. Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom
§42

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia, wskazanych w odrgbnych przepisach.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.
§ 43

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani

W porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce

pracy.
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Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie
pola elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci.

Postanowienia pkt. 1 i pkt. 2 majg zastosowanie réwniez do kobiet
opiekujacych sig dzieckiem do 4 iat.

§ 44

Pracodawca ma obowigzek powierzyé kobiecie w cigzy inne obowiazki, jezeli:

1) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.

2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzglgdu na cigze nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

3) jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy wyptaca sig dodatek wyrownawczy.

§ 45

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy 0O prace
w okresie cigzy a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy,
chyba, ze zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia z winy pracownicy.

Przepisu pkt 1 nie stosuje sig do pracownicy w okresie probnym
nieprzekraczajacym 1 miesiaca.

§ 46

Na wniosek pracownicy pracodawca jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu

wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, zgodnie
przepisami w sprawie zasad udzielania urlopéw wychowawczych.

§ 47

Pracownikom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat

14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

wh =

§ 48

Nie wolno zatrudniaé oséb, ktdre nie ukonczyly lat 16.
Mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta lat 16 a nie przekroczyia lat 18.
Mitodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej ani przy pracach wskazanych odrgbnymi przepisami.
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4. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym zawarty jest
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy
niektérych z tych prac (Dz. U. z 2004 r. nr 200 poz. 2047 z pdzn. zm.).

9. Postanowienia koncowe
§ 49

Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg kierownicy
poszczegodinych komorek organizacyjnych.

Stawomir Trzaskowski

Warszawa, 1 kwietnia 2016 roku
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Zataczniknr 1
do Regulamin pracy
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Wykaz przedmiotéw ubioru stuzbowego

Marynarka w kolorze oliwkowozielonym — 1 szt.

Spodnie w kolorze oliwkowozielonym (kobiety i mezczyzni) — 1 szt.
Spddnica w kolorze oliwkowozielonym (kobiety) — 1 szt.
Koszula z dtugim rekawem — 2 szt.

Koszula z krétkim rekawem - 2 szt.

Krawat w kolorze zielonym — 2 szt.

Kurtka catoroczna w kolorze ciemnozielonym megska — 1 szt.
Kurtka catoroczna w kolorze ciemnozielonym damska — 1 szt.
Szalik w kolorze zielonym — 1 szt.

Potbuty wyjéciowe w kolorze brazowym — 1 para

Czapka do munduru — 1 szt.

Oznaka stuzbowa — 2 szt.

Stawomir T¢ askowsk'[
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Zafgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Kobietom zabrania sie:

1. Podnoszenia i przenoszenia cigzaréw, ktérych masa (wraz z ew.
urzadzeniem transportowym) przekracza:

« 20 kg przy pracy dorywczej
« 12 kg przy pracy statej (czynnos¢ przenoszenia jest powtarzana
powyzej 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

kobietom w ciazy:
« 5 Kkg przy pracy dorywczej,
» 3 kg przy pracy statej (czynnos$¢ przenoszenia jest powtarzana
powyzej 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2. Kobietom w ciazy - pracy przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4
godzin na dobs.

Stawomir Ty askwski

Warszawa, 1 kwietnia 2016 roku
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