                                                                  Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 7/2017 




         Nadleśniczego Nadleśnictwa Ujsoły z dnia 28.08.2017 r. 




REGULAMIN   PRACY




N A D L E Ś N I C T W A       U J S O Ł Y

Na podstawie art. 104 par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy 

/ Dz.U. z 1998 r., Nr 24 poz.94 z późn.zm./ , w uzgodnieniu z reprezentacją organizacji związkowych , ustalam niniejszy regulamin pracy w Nadleśnictwie Ujsoły





ROZDZIAŁ   I



POSTANOWIENIA  OGÓLNE






§  1.

    Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.






§  2.

    Postanowienia regulaminu pracy obowiązują wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.








§   3.

    Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza jego znajomość swoim podpisem.






§  4.

    Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

·  pracodawcy  - należy rozumieć  Nadleśnictwo Ujsoły

·  pracowniku – należy rozumieć przez to osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy
ROZDZIAŁ   II



PODSTAWOWE  PRAWA  I  OBOWIĄZKI  PRACODAWCY






§  5.

Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1. zaznajamiania pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, a także  osiąganie przez pracowników- przy wykorzystaniu ich zdolności i kwalifikacji – wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,
3. organizowania pracy w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, 
4. zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

5. przeciwdziałania dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy,
6. zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
7. terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia oraz innych należności związanych ze stosunkiem pracy,
8. ułatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
9. stwarzania pracownikom, podejmujących zatrudnienia po ukończeniu szkoły, warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,
10. zaspakajania , w miarę posiadanych środków socjalnych, potrzeb pracowników,
11. wpływania na kształtowanie w Nadleśnictwie zasad współżycia społecznego,
12. niezwłocznego wydania pracownikom , w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależniania tego od wcześniejszego rozliczenia  się pracownika,

13. udostępniania pracownikom tekstu przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakładu pracy lub zapewnienia pracownikom dostępu do tych przepisów, Przepisy o równym traktowaniu w zatrudnieniu stanowią załącznik nr 1 do regulaminu
14. informowania pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy , a także zatrudnionych na czas określony o wolnych miejscach pracy,
15. przeciwdziałania mobbingowi,
16. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy,
17. prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracowników,
18. wydawania pracownikom potrzebnych materiałów i narzędzi pracy,
19. przeprowadzania na swój koszt profilaktycznych badań pracowników,

§  6.

   Pracodawcy przysługuje prawo do :

1. korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,
2. wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie , zakresie jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego,
3. określania zakresu czynności pracowników oraz egzekwowania ich wykonywania,

4. dokonywania oceny przydatności pracowników,
5. stosowania kar przewidzianych w przepisach prawa pracy oraz przyznawania nagród i wyróżnień,
6.  podejmowania przedsięwzięć mających na celu organizowanie pracy w sposób zapewniający najlepsze jej efekty oraz zabezpieczający mienie i porządek.




ROZDZIAŁ   III



PODSTAWOWE  PRAWA  I  OBOWIĄZKI  PRACOWNIKA

§ 7

Pracownik jest uprawniony do :

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami,
2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,

4. poszanowania swojej godności i równego traktowania przez pracodawcę- bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne , przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także równego traktowania bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy,
5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczeństwa  i higieny pracy,
6. tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.
§  8.

    Pracownik  jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych dotyczących pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami lub umową o pracę.





§  9.

    Do podstawowych obowiązków pracownika należy w szczególności :

1. przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
2. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porządku,
3. przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa  i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,
4. dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji , których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,
5. przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,
6. przestrzeganie zasad współżycia społecznego , przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników , okazywanie pomocy podwładnym,
7. dbałość o czystość, porządek na swoim miejscu pracy,
8. informowanie pracodawcy o podjęciu dodatkowego zatrudnienia bez względu na jego podstawę prawną,
9. podnoszenie swoich kwalifikacji oraz doskonalenie umiejętności związanych z wykonywaniem pracy,
10. poddawanie się w wyznaczonych terminach przez pracodawcę wymaganym badaniom profilaktycznym,

11. niezwłoczne zawiadamianie pracodawcy o zagrożeniu wypadkowym, a także zaistniałym wypadku przy pracy lub w drodze do i z pracy

§  10.
Pracownik nie może podejmować działań , które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami służbowymi lub godziłyby w interes pracodawcy.






§  11.

Pracownikowi zabrania się :

1. spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie zakładu pracy pod wpływem takich napojów lub środków,
2. palenia tytoniu na terenie biura, oprócz miejsca przeznaczonego do tego celu i wyraźnie oznakowanego,
3. opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezpośredniego przełożonego

4. wynoszenia z miejsca pracy , bez zgody przełożonego , jakichkolwiek rzeczy nie będących własnością pracownika,
5. wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą,
6. prowadzenia działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy, w szczególności świadczenia pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzącego taką działalność w zakresie określonym umową o zakazie konkurencji,
7. wykorzystywania swego stanowiska lub informacji uzyskanych w związku z pracą dla uzyskania własnych korzyści materialnych.
§  12.

Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien :

1. otrzymać pisemną umowę o pracę, określającą strony umowy, date jej zawarcia , rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy, przysługujące wynagrodzenie odpowiadające rodzajowi pracy , termin rozpoczęcia pracy, a także zakres czynności,
2. otrzymać informację nie później niż w  ciągu 7 dni od dnia zawarcia  umowy o pracę o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości  wypłaty wynagrodzenia, wymiarze urlopu wypoczynkowego, okresie wypowiedzenia umowy o pracę,
3. zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi u pracodawcy,
4. odbyć przeszkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,
5. posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy ma danym stanowisku.
§  13.

1. Każdy pracownik zobowiązany jest potwierdzić swoje przybycie do pracy , przez złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności,

2. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie za zgodą bezpośredniego przełożonego,

3. Każdy pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia – po zakończeniu pracy – powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia oraz do uporządkowania miejsca pracy, a w szczególności do : 

a) właściwego zabezpieczenia dokumentów zawierających tajemnicę państwową, służbową, gospodarczą oraz pieczęci, a także zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje,
b) sprawdzenia, czy wyłączone zostały z sieci wszystkie urządzenia,
4. Bez zgody Nadleśniczego pracownik nie może wynosić poza siedzibę 

pracodawcy   dokumentów, dyskietek lub innych nośników informacji.
§  14.

W razie rozwiązania stosunku pracy pracownik zobowiązany jest do :

      1. sporządzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem  

           stanu ich zaawansowania,
       2. sporządzenia wykazu posiadanej dokumentacji,
       3. zwrotu sprzętu i innego mienia należącego do pracodawcy.





ROZDZIAŁ  IV






CZAS  PRACY







§  15.

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
2. Czas pracy powinien być wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych,
3. Pracodawca prowadzi w formie elektronicznej dla każdego pracownika ewidencję czasu pracy, celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą. 
4. Czas pracy nie może przekroczyć8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym 4- miesięcznym okresie rozliczeniowym liczonym od 1 stycznia
5. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekroczyć 

48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy,
      6.   Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin      

            nieprzerwanego odpoczynku.  Nie dotyczy to pracowników zarządzających w imieniu 

            pracodawcy zakładem pracy i przypadków konieczności prowadzenia akcji 

            ratowniczej w celu ochrony zdrowia lub życia ludzkiego, ochrony mienia  lub


środowiska albo usunięcia awarii,
7.  Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin 

nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,
      8. Odpoczynek  którym mowa w pkt.8 i 9 powinien przypadać w niedzielę. Niedziela 


obejmuje 24 kolejne godziny , poczynając od godziny 7-mej w tym dniu.






§  16.

1. Ustala się czas pracy w wymiarze 8 godzin  na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym 4- miesięcznym okresie rozliczeniowym liczonym od 1 stycznia,
2.   Dzień pracy trwa  od godziny 7 ³º    do godziny  15 ³º  - pracownicy biura
                                   od godziny 7 °°   do godziny  15 °° -  pozostali pracownicy   

3.   Na  wniosek pracownika pracodawca może udzielić zezwolenia na    

      indywidualny czas pracy  w ramach systemu czasu pracy. Godziny pracy dla  
      pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalane są

      indywidualnie,
4 W czasie dnia pracy pracownikom, których czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przysługuje 15- minutowa przerwa na spożycie posiłku, wliczona do czasu pracy.

§  17.

1. Dniami wolnymi od pracy są niedziele i święta określone w przepisach o dniach wolnych od pracy,
2. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną między godzinami  7°°   w tym dniu a 7°°   w dniu następnym,
3. Praca w niedzielę i święto dozwolona jest wyłącznie w przypadkach określonych w art.151¹º   k.p.
4. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielę i święto, który wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy na polecenie przełożonego, pracodawca obowiązany jest zapewnić inny dzień  wolny od pracy , zgodnie z art.151¹¹    k.p.

5. W przypadku braku możliwości udzielenia dnia wolnego , pracownik ma prawo do dodatkowego wynagrodzenia zgodnie z art.151 ¹¹   § 2 i § 3 k.p.

6. Ustala się, że wszystkie soboty w roku kalendarzowym są dniami wolnymi od pracy.

§  18.

1. Pracodawca jest obowiązany udzielić dnia wolnego od pracy pracownikowi należącemu do kościoła lub związku wyznaniowego – w celu obchodzenia świąt religijnych , nie będących dniami wolnymi od pracy. Pracownik taki winien zgłosić pracodawcy prośbę o udzielenie zwolnienia z pracy co najmniej na 7 dni przed dniem zwolnienia. Pracodawca powiadamia pracownika o warunkach w terminie zwolnienia nie później niż na 3 dni przed dniem zwolnienia,
2. W celu umożliwienia pracownikowi obchodzenia świąt religijnych przypadających w określonym dniu każdego tygodnia , pracodawca – na prośbę pracownika – ustala dla niego indywidualny  rozkład czasu pracy, w formie aneksu do umowy o pracę.

§  19.

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 21°° a 5 °°  
      2. Pracownik,  którego rozkład czasu pracy obejmuje w każdej dobie  co najmniej 3 

          godziny w porze nocnej lub którego co najmniej ¼ czasu pracy w okresie 

          rozliczeniowym przypada na porę nocną, jest pracującym w nocy,
3. Czas pracy pracującego w nocy nie może przekroczyć 8 godzin na dobę, jeżeli 

wykonuje prace szczególnie niebezpieczne albo związane z dużym wysiłkiem fizycznym lub umysłowym,
4. Za pracę w porze nocnej przysługuje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia  za 
każdą godzin ę pracy w porze nocnej w wysokości 20 % stawki godzinowej

wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie 

odrębnych przepisów.

§  20.
1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zdrowia lub życia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii, a także szczególnych potrzeb pracodawcy
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku ze szczególnymi potrzebami pracodawcy nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym / 8 godz. x 52 tygodnie = 416 godz. /

3. Za pracę w godzinach nadliczbowych , oprócz normalnego wynagrodzenia , przysługuje dodatek w wysokości :

a ) 100 % wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w nocy, w niedziele lub święta nie będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy oraz w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi  zamian za pracę w niedzielę lub święto zgodnie z obowiązującym  pracownika rozkładem czasu pracy
b ) 50 % wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w każdym innym dniu niż określony w punkcie a.

     4.   Wynagrodzenie stanowiące podstawę obliczenia dodatku, o którym mowa 
 
w ust. 3 i 4. obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikające z jego osobistego 

zaszeregowania określonego stawką godzinową lub miesięczną, a jeżeli taki składnik


wynagrodzenia nie został wyodrębniony przy określaniu  warunków wynagrodzenia –
      - 60 % wynagrodzenia 

5.   W stosunku do pracowników wykonujących stale pracę poza zakładem pracy-        


wynagrodzenie wraz z dodatkiem może być zastąpione ryczałtem , którego wysokość 


powinna odpowiadać przewidywanemu wymiarowi pracy w godzinach nadliczbowych

       6  W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na    

pisemny wniosek pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy

7 Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach 

nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego ,w wymiarze o połowę  wyższym niż liczba przepracowanych

godzin nadliczbowych , jednakże nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia 

należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy

8 W przypadkach ,o których mowa w § 20 ust. 6 i 7 pracownikowi nie przysługuje 

dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych 
9 Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy, główni księgowi

i kierownicy wyodrębnionych komórek  organizacyjnych , wykonują- w razie konieczności – prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych
      10. Kierownikom wyodrębnionych komórek organizacyjnych  za pracę  w godzinach


nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto przysługuje prawo do 


wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokości


określonej art.151¹  § 1 k.p., jeżeli w zamian za pracę w takim dniu nie otrzymali 


innego dnia wolnego od pracy






§  21.
1. Pracodawca może zobowiązać pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę ( dyżur ) . Czasu dyżuru nie wlicza  się do czasu pracy, jeżeli podczas dyżuru pracownik nie wykonywał pracy. Za czas dyżuru pracownikowi przysługujeprawo do dodatkowego czasu wolnego od pracy , za wyjątkiem dyżuru pełnionego w domu .  Czas pełnienia dyżuru nie może naruszać prawa pracownika do odpoczynku, o którym mowa w art.132 i 133 KP
2. Zgodnie z art.151₅ k.p. „ za czas dyżuru z wyjątkiem dyżuru pełnionego w domu, pracownikowi przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości dyżuru, a w razie braku możliwości udzielenia czasu wolnego- wynagrodzenie wynikające z jego osobistego zaszeregowania, określonego stawką godzinową lub miesięczną, a jeżeli taki składnik wynagrodzenia nie został wyodrębniony przy określeniu warunków zatrudnienia- 60% wynagrodzenia.
3. Zgodnie z § 10 ust 6 PUZP  „za czas pełnienia dyżuru w domu przysługuje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie w wysokości 3% stawki wyjściowej za każdy dzień dyżuru niezależnie od liczby godzin pełnionego dyżuru w ciągu doby”.

4. Zlecenie pełnienia dyżuru oraz wyrażenie zgody na pełnienie dyżuru następuje w formie pisemnej

  ROZDZIAŁ  V



NIEOBECNOŚCI  W  PRACY  I  ZWOLNIENIA  OD  PRACY






§  22.
1. W przypadku  spóźnienia do pracy pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego udokumentowania bądź usprawiedliwienia przyczyny spóźnienia 

2. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia 

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy , pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później

        jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik         


dokonuje osobiście lub przez inne osoby, telefonicznie lub za pośrednictwem innego

środka łączności albo drogą pocztową , przy czym za datę zawiadomienia uważa się 


wtedy datę stempla pocztowego.  Zaświadczenie o niezdolności do pracy z powodu 


choroby pracownik winien doręczyć w terminie do 7 dni od daty jego wystawienia.

4. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są : 

a ) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie

     z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy

b ) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z

      przepisami o zwalczaniu chorób zakażnych – w razie odosobnienia pracownika 
      z przyczyn przewidzianych tymi przepisami

c ) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających         

     konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym 

     dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola,

     szkoły, do której dziecko uczęszcza

d ) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się , wystosowane przez

     organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ 

      administracji rządowej lub samorządu terytorialnego , sąd, prokuraturę, policję

     lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze

     strony lub świadka w postępowaniu prowadzony przed tymi organami, zawierające

     adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie

e ) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach

     nocnych, zakończonej w takim czasie , że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 

     8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny

   5.   W okresie usprawiedliwionej nieobecności  pracownika , udokumentowanej 

          zaświadczeniem lekarskim o niezdolności do pracy, pracodawca ma prawo 

          skontrolować prawidłowość wykorzystania zwolnienia lekarskiego , dokonując kontroli

          w domu pracownika 





§  23.

1. Pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z kodeksu pracy, z przepisów  wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa 

2. Pracodawca może zwolnić pracownika od wykonywania pracy na czas niezbędny do załatwienia  ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Pracodawca uzależnia zgodę na takie zwolnienie od odpracowania czasu zwolnienia przez pracownika

3. Zwolnienia od pracy związane z kształceniem w szkołach wyższych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane są na zasadach określonych w obowiązujących w tym względzie przepisach

§  24.

1. Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej a dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania  nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy /Dz.U. Nr 60 poz.281 / pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w następujących przypadkach :

a ) na czas uczestniczenia w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze strony   lub świadka w postępowaniu pojednawczym

b ) na czas niezbędny do przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakażnych , o zwalczaniu gruźlicy oraz zwalczaniu chorób wenerycznych 

c ) ratownika Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego – na czas niezbędny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu
d ) na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi , a także na czas niezbędny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa okresowych badań lekarskich , jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy

e ) na czas obejmujący – 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika  lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

f ) na czas obejmujący – 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką

      2.  Pracodawca obowiązany jest zwolnić pracownika od pracy bez zachowania prawa do    

            wynagrodzenia na czas niezbędny do :

a ) osobistego stawienia się na wezwanie przed organem właściwym w zakresie      

     powszechnego obowiązku obrony w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem

     wezwania

b ) stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu
     terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie

     w sprawach o wykroczenia 

c ) w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym ,   

     karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń;

     łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku 

     kalendarzowego

d ) do wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka

     tej komisji

e ) stawienia się w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym 

     przez Najwyższą Izbę Kontroli  i udział w tym postępowaniu w charakterze 

     specjalisty

f ) uczestniczenia w działaniach ratowniczych ochotniczej straży pożarnej i do 

     wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także – w wymiarze nie 

     przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego – na szkolenie

     pożarnicze.






§  25.

Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyższej, w placówce naukowej albo  w jednostce badawczo – rozwojowej : łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekroczyć 6 godzin w tygodniu lub 24 godziny w miesiącu. Przepis ten stosuje się odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.





§  26.

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy w celu wykonywania zadań i czynności ławnika w sądzie. 

  



ROZDZIAŁ  VI




PORZĄDEK  I  ORGANIZACJA  PRACY






§  27.

1. Pracowników zatrudnia się na takich stanowiskach  przy takich czynnościach, do których są odpowiednio przygotowani

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, pracownik może być przeniesiony do innej pracy niż określona w umowie o pracę- na okres nie przekraczający 3 miesięcy  roku kalendarzowym  , jeżeli nie powoduje  to zmiany wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika

3. Pracownik obowiązany jest wykonywać prace w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę; miejsce to może opuszczać w godzinach pracy wyłącznie za wiedzą i zgodą pracodawcy

4.  Po czasie pracy pracownik może  pozostać w miejscu pracy na polecenie pracodawcy lub za jego wiedzą i zgodą

§  28.

1. Każdy pracownik obowiązany jest dbać o mienie pracodawcy; na zasadach przewidzianych w prawie pracy i ponosi odpowiedzialność materialno – prawną za wyrządzone szkody

2. Objęcie pracownika odpowiedzialnością za powierzone mienie może nastąpić wyłącznie w formie pisemnej

3. Pracodawca może zawrzeć z pracownikiem odrębną umowę określającą zakaz działalności konkurencyjnej w czasie trwania stosunku pracy i po jego zakończeniu

§  29.

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy.

2. Każdy pracownik obowiązany jest potwierdzić swoją obecność w pracy  przez złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności .
§  30.

1. Pracownik jest zobowiązany do uzgadniania każdego wyjścia poza miejsce pracy z bezpośrednim przełożonym oraz do dokonywania wpisu w „ ewidencji nieobecności w godzinach służbowych „ znajdującej się w dziale kadr. 

§  31.
1. Pracownikowi wykonującemu na polecenie pracodawcy czynności służbowe poza miejscowością , w której znajduje się miejsce jego pracy, przysługują należności na pokrycie kosztów związanych z podróżą służbową

2. Wysokość należności związanych z odbywaniem podróży służbowej określają odrębne przepisy prawne.
3. Pracownik w formie elektronicznej wystawia delegację, a po jej zatwierdzeniu przez bezpośredniego przełożonego, rozlicza, i przesyła do kontroli merytorycznej do działu kadr w terminie nie przekraczającym 14 dni.
4. Wypłata należności następuje na konto bankowe po uprzedniej kontroli formalno- rachunkowej, oraz zatwierdzeniu przez główną księgową, nadleśniczego, lub zastępcę.

5. Zatwierdzenie delegacji bezkosztowych następuje w dziale kadr.

6. Rejestr delegacji służbowych prowadzony jest w formie elektronicznej.
ROZDZIAŁ   VI
                                                       URLOPY






§  32.


1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego , nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

2. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.
3. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.
§  33.

1. Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego urlop

2. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych 

3. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. 
4. Pracownik zgłasza żądanie telefonicznie lub w inny dostępny sposób udzielenia takiego urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. Dział kadr może wystawić w niosek urlopu na żądanie w imieniu pracownika.

5.  Łączny wymiar tego urlopu wykorzystanego przez pracownika nie może przekroczyć w roku kalendarzowym 4 dni – niezależnie od liczby pracodawców, z którymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy 

§  36.          

1. Urlopy powinny być udzielane zgodnie planem urlopów. Plan urlopów ustala pracodawca, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopów nie obejmuje się części urlopu udzielonego pracownikowi, a opisanego w § 35 ust.3 niniejszego regulaminu.
2. Pracodawca nie ustala planu urlopów , jeżeli zakładowa organizacja związkowa wyraziła na to zgodę. W takim przypadku pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem. Porozumienie w sprawie planu urlopów stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu
3. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik  występuje w formie elektronicznej najpóźniej w dniu poprzedzającym rozpoczęcie urlopu. Wniosek musi być w formie elektronicznej przesłany zwrotnie po uprzednim zatwierdzeniu przez bezpośredniego przełożonego lub  przez pracodawcę.  Pracodawca może odmówić udzielenia urlopu w przypadku , szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli jego nieobecność spowodowałaby poważne zakłócenie toku pracy. 
4. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecności w pracy wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu.

§  37.

.
1. Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy ( choroba, odosobnienie w związku z chorobą zakaźną, powołanie na ćwiczenia albo przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesięcy , urlop macierzyński ), może po uzgodnieniu z pracodawcą przesunąć termin urlopu na termin późniejszy . Część urlopu niewykorzystaną przez pracownika z wyżej wymienionych przyczyn pracodawca jest zobowiązany udzielić w późniejszym terminie .

§  38.

1. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest zobowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop , jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu – z wyłączeniem urlopu zaległego – nie może przekroczyć wymiaru wynikającego z przepisu art. 155¹ ( urlop proporcjonalny ),
2. W razie niewykorzystania przysługującego urlopu w całości lub w części z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny.

3. Pracownik ma obowiązek wykorzystać zaległy urlop za dany rok do dnia 30 września następnego roku

4. Pracodawca może wydać polecenie służbowe pracownikowi dotyczące wykorzystania zaległego urlopu w ustawowym terminie

§  39.

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić urlopu bezpłatnego. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawienia pracownicze.

2. Pracownik lub dział kadr wystawia wniosek o urlop bezpłatny także w formie elektronicznej.

3. Za zgodą pracownika , wyrażoną na piśmie pracodawca może udzielić  pracownikowi urlopu bezpłatnego w celu wykonywania u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu między pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.
ROZDZIAŁ  VIII



ZASADY  WYPŁATY  WYNAGRODZENIA






§  40.

1. Wynagrodzenie za pracę płatne jest miesięcznie – z dołu. Wynagrodzenie za dany miesiąc kalendarzowy , wypłacane jest w ostatnim dniu roboczym danego miesiąca kalendarzowego.
2. Wynagrodzenie wypłacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika, a gdy pracownik nie posiada rachunku bankowego – w kasie pracodawcy gotówką.

3. Jeżeli dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy , wynagrodzenie powinno być wypłacone w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenie wypłacane jest w kwocie netto, po uprzednim potraceniu należności z tytułu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz z tytułu obowiązkowych składek przekazywanych do ZUS.

§  41.

1. Wynagrodzenie pracownika objęte jest klauzulą poufności; informacja o jego wysokości nie może by bez zgody pracownika udostępniana osobom trzecim.

2. Pracodawca, na żądanie pracownika , obowiązany jest udostępnić do wglądu dokumenty stanowiące podstawę wyliczenia wynagrodzenia.

3. Pracodawca zobowiązany jest raz w roku lub na wniosek pracownika co miesiąc  przekazać pracownikowi  zestawienia potwierdzające fakt odprowadzenia do ZUS składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne.

§  42.

1. Z wynagrodzenia za pracę- pomniejszonego zgodnie z § 40 ust.4  niniejszego regulaminu , podlegają potraceniu tylko następujące należności:

· sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie roszczeń   

  alimentacyjnych

· sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych

  niż świadczenia alimentacyjne

· zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi

· kary pieniężne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,
2. Należności inne niż wymienione w art. 87 § 1 i 7 KP. mogą być  potrącone z 

wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgodą wyrażoną na piśmie. W takim przypadku  wolna od potrąceń jest kwota wynagrodzenia za pracę w wysokości określonej w art. 87 ¹ § 1 pkt. 1.KP




ROZDZIAŁ   IX

SZCZEGÓLNE  ZASADY  I  TRYB  POSTĘPOWANIA  W  ZAKRESIE  PRZESTRZEGANIA  OBOWIĄZKU  TRZEŹWOŚCI






§  43.

1. Pracownikowi zabrania się wnoszenia na teren biura Nadleśnictwa napojów alkoholowych.

2. Pracownik w stanie po spożyciu alkoholu nie może być dopuszczony do wykonywania pracy i na polecenie przełożonego powinien opuścić siedzibę Nadleśnictwa .

3. Jeżeli stan nietrzeźwości jest oczywisty, przełożony pracownika sporządza notatkę 

służbową  i przedkłada ją Nadleśniczemu  celem podjęcia stosownych decyzji.

4. Jeżeli stan trzeźwości budzi  wątpliwości , przełożony pracownika może żądać od niego przeprowadzenia stosownego badania trzeźwości,
5. W każdym przypadku pracownik ma prawo żądania przeprowadzenia badania stanu trzeźwości , jeżeli przedstawiono mu zarzut spożycia alkoholu . Koszty tego badania – potwierdzającego stan po spożyciu alkoholu- obciążają pracownika.
6. Ustalenia dotyczące naruszenia przez pracownika obowiązku trzeźwości dokonuje się poprzez:

· wynik badania lekarskiego

· odczyt wskaźnika probierza trzeźwości 

· pismo organu uprawnionego do badania trzeźwości

· notatkę służbową przełożonego

· informację pochodzącą od innego pracownika, potwierdzoną na piśmie

· przyjęcia zgłoszenia tego faktu przez osoby trzecie , potwierdzone na piśmie




ROZDZIAŁ  X

BEZPIECZEŃSTWO  I  HIGIENA  PRACY  ORAZ  OCHRONA




PRZECIWPOŻAROWA





§  44.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy,

2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W szczególności jest obowiązany do :

a )  organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i 

      higieniczne warunki pracy

b )  zapoznania pracowników z przepisami, zasadami bezpieczeństwa i higieny

      pracy oraz przepisami przeciwpożarowymi

c )  prowadzenia systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bhp i ochrony

      przeciwpożarowej

d ) informowania pracownika podczas szkolenia wstępnego tj. przed dopuszczeniem  

     do pracy o ryzyku zawodowym , które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o

     zasadach ochrony przed zagrożeniem

e ) poinformowania pracownika w formie pisemnej w trakcie stosunku pracy o 

     pojawieniu się zagrożenia i stopnia ryzyka zawodowego

f ) kierowania pracowników na wstępne, kontrolne i okresowe badania lekarskie

g ) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń  wyposażenia technicznego

h  ) wyposażenia pracowników w przewidziane dla danego stanowiska : obuwie, 

      odzież ochronną, środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, a także 

      zapewnienia środków do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku





§  45.

1) Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. W szczególności pracownik jest obowiązany:

a) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym , potwierdzić na piśmie znajomość przepisów  oraz  zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych
b) wykonywać prace w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy , ochrony przeciwpożarowej oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych

c) dbać o należyty stan maszyn , urządzeń i sprzętu  oraz porządek i ład w miejscu pracy

d) stosować środki ochrony zbiorowej , a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego , zgodnie z ich przeznaczeniem

e) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich

f) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników , współpracowników także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia , o grożącym im niebezpieczeństwie

g) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy

§  46.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom  bezpieczeństwa i higieny pracy stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika, albo gdy wykonywanie pracy grozi niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy
2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia pracownik ma prawo oddalić się od miejsca zagrożenia , zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego,
3. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia 

4. Pracownik ma prawo , po uprzednim zawiadomieniu przełożonego , powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w przypadku , gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób,
5. Przepisy pkt.1, 2 i 4 nie dotyczą pracownika , którego obowiązkiem pracowniczym jest ratowanie życia ludzkiego lub mienia 

§  47.

1. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony  przeciwpożarowej przed dopuszczeniem do pracy oraz  prowadzić szkolenia w tym zakresie

2. Pracownik zobowiązany jest potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,
3. Pracownik zobowiązany jest do stosowania zasad postępowania w przypadku powstania pożaru , zawartych w Instrukcji Przeciwpożarowej Ogólnej i Instrukcji Postępowania na Wypadek Pożaru.
§  48.

1. Każdy pracownik przyjmowany do pracy podlega wstępnym badaniom lekarskim,

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim . W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni , spowodowanej chorobą, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim , w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku

3. Terminy badań lekarskich ustala specjalista ds. bhp.

4. Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku

§  49.

1. Pracodawca zobowiązany jest prowadzić rejestr wypadków przy pracy oraz zachorowań na choroby zawodowe,
2. Pracownikowi , który uległ wypadkowi przy pracy pracodawca obowiązany jest zapewnić stosowną pomoc , a także sporządzić związaną z wypadkiem dokumentację






ROZDZIAŁ  XI



ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PORZĄDKOWA  PRACOWNIKÓW






§  50.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzenia przybycia  i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować;

      · karę upomnienia


· karę nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub 

przepisów  przeciwpożarowych , opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy może być również zastosowania kara pieniężna 
3. Do rażącego naruszenia ustalonego w regulaminie porządku i dyscypliny pracy należy

w szczególności :

· złe i niedbałe wykonywanie pracy, psucie materiałów , narzędzi i maszyn, a także  

   
  wykonywanie prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy


· nieprzybycie lub  nieusprawiedliwione spóźnienie się do pracy oraz samowolne jej 


  opuszczenie bez usprawiedliwienia


· stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości albo spożywanie alkoholu w czasie lub 


  miejscu pracy 


· zakłócenie spokoje i porządku w miejscu pracy


· niewykonywanie poleceń przełożonych , zgodnie z zasadami i przepisami prawa 


  Pracy

4. Kara pieniężna za jedno przekroczenie , jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej    

nieobecności , nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia , a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1 – 3  kodeksu pracy

5. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i 

higieny pracy     





§  51.

1. Kara nie noże być zastosowania po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia
2. Kara może zostać zastosowania tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika

3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany,

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.





§  52.

 O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia  się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia  

Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.





§  53.
Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych , stopień winy pracownika  i jego dotychczasowy stosunek do pracy.






§  54.

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej  pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nie odrzucenie  sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość tej kary

§  55.

Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia  o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może , z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej , uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.






 ROZDZIAŁ  XII
UPRAWNIENIA  PRACOWNIKÓW  ZWIĄZANE Z  RODZICIELSTWEM ,  RODZAJE  PRAC  PRZY  KTÓRYCH  NIE  WOLNO  ZATRUDNIAĆ  KOBIET





§  56.

1. Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią 
2. Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią określa załącznik do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3 kwietnia 2017 roku Poz.796 stanowiący Załącznik nr 3 do regulaminu
§  57.

3. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę  w okresie ciąży, a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, chyba że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentująca pracownicę zakładowa organizacja związkowa wyraziła zgodę na rozwiązanie umowy.
4. Przepisu powyższego nie stosuje się do pracownicy w okresie próbnym , nie przekraczającym jednego miesiąca oraz umowy zawartej na czas określony zawartej w celu  zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy.

5. Rozwiązanie przez pracodawcę umowy o pracę za wypowiedzeniem w okresie ciąży lub urlopu macierzyńskiego może nastąpić tylko w razie ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy . Pracodawca jest obowiązany uzgodnić z reprezentującą pracownicę zakładową organizację związkową termin rozwiązania umowy o pracę.
§  58.

1. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy ani zatrudniać w systemie przerywanego czasu pracy, o którym mowa w art. 139 KP
. 

2. Pracownika opiekująca się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych , porze nocnej, w systemie czasu pracy , o którym mowa w art.139 , jak również delegować poza stałe miejsce pracy.
3. Pracodawca zatrudniający pracownicę w ciąży lub karmiącą dziecko piersią przy pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art.176, wzbronionej takiej pracownicy bez względu na stopień narażenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia  lub niebezpieczne , jest obowiązany  przenieść pracownicę do innej pracy, a jeżeli jest to niemożliwe, zwolnić ją na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy . Jeżeli przeniesienie do innej pracy powoduje obniżenie wynagrodzenia , pracownicy przysługuje dodatek wyrównawczy.
§  59.

1. Stan ciąży powinien być stwierdzony świadectwem lekarskim.
2. Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownicy ciężarnej zwolnień od pracy na 

zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w związku z ciążą, jeżeli nie mogą być przeprowadzone poza godzinami pracy.Za czas nieobecności w pracy z tego tytułu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia .

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca obowiązany jest udzielić urlopu 

wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem –art.186 par. 1 KP.
4. W czasie  urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjąć pracę zarobkową u 

dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inną działalność , a także naukę lub szkolenie , jeżeli nie wyłącza  to możliwości sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem

5. W razie ustalenia, że pracownik trwale zaprzestał sprawowania osobistej opieki nad 

dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia się do pracy w terminie  przez siebie wskazanym , nie później jednak niż w ciągu 30 dni od dnia powzięcia takiej wiadomości i nie wcześniej niż po upływie 3 dni od dnia wezwania
   
6. Pracownik może zrezygnować z urlopu wychowawczego:

       · w każdym  czasie – za zgodą pracodawcy

 · po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy – najpóżniej na 30 dni przed terminem


  zamierzonego podjęcia pracy

7. Pracodawca dopuszcza pracownika po zakończeniu urlopu wychowawczego do pracy   

na  dotychczasowym stanowisku, a jeżeli nie jest to możliwe , na stanowisku równorzędnym z zajmowanym przed rozpoczęciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadającym jego kwalifikacjom zawodowym , za wynagrodzeniem nie niższym od wynagrodzenia za pracę przysługującego pracownikowi w dniu podjęcia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym urlopem 
      8.   Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego może złożyć pracodawcy wniosek 
o obniżenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie niższego niż połowa pełnego 


wymiaru czasu pracy w okresie , w którym mógłby korzystać z takiego urlopu.   


Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wniosek pracownika.






§  60.

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielone łącznie.

2. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu rok kalendarzowego zwolnienie od  pracy na 2 dni , z zachowaniem prawa do wynagrodzenia .

3. Prawo do zasiłku za czas nieobecności w pracy z powodu konieczności sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem regulują odrębne przepisy
4. Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka są zatrudnieni , z uprawnień określonych w art.148 pkt.3, art. 178 § 2, art. 186 § 1 i 2, art. 186 ¹ -186 , art.186   i art.188 kp. może korzystać jedno z nich.

5. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi Załącznik nr 4 do regulaminu.

ROZDZIAŁ  XIII




ZATRUDNIANIE  MŁODOCIANYCH






§  61.

1. Młodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, która ukończyła 16 lat a nie przekroczyła 18 lat

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, która nie ukończyła 16 lat. 

3. Wolno zatrudniać  tylko tych młodocianych , którzy :
a ) ukończyli co najmniej gimnazjum

b ) przedstawią  świadectwa lekarskie stwierdzające, że praca danego rodzaju nie 

     zagraża zdrowiu

4. Pracodawca jest obowiązany zapewnić młodocianym pracownikom opiekę i pomoc 

niezbędną dla ich przystosowania się do właściwego wykonywania pracy 
5. Pracodawca jest obowiązany prowadzić ewidencję pracowników młodocianych

6. Młodocianego nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej

7. Pora nocna dla młodocianego przypada pomiędzy 22ºº a 6ºº 

8. Przerwa w pracy młodocianego obejmująca porę nocną powinna trwać nieprzerwanie nie mniej niż 14 godzin.

9. Młodocianemu przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku , który powinien obejmować niedzielę

10. Nie wolno zatrudniać młodocianych przy pracach wzbronionych , określonych w Załączniku do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 2004 roku tekst jednolity z dnia 29 sierpnia 2016 roku
ROZDZIAŁ  XIV





POSTANOWIENIA  KOŃCOWE






§  62.

1. Pracownikowi przysługuje prawo wnoszenia skarg i wniosków do Nadleśniczego lub jego Zastępcy
2. Nadleśniczy lub jego Zastępca  przyjmuje pracowników w każdy poniedziałek w godzinach  15°º  - 16°°
§  63.

1. W sprawach nieuregulowanych w   regulaminie mają zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie , a ponadto Ponadzakładowy Układ Zbiorowy Pracy dla Pracowników Państwowego Gospodarstwa Leśnego Lasy Państwowe.

2. Traci moc regulamin pracy z dnia  24 stycznia       2012 r.
 3.   Niniejszy regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania do wiadomości 
  pracownikom tj. osobiste zapoznanie się przez każdego pracownika potwierdzone 
        własnoręcznym podpisem.

Ujsoły, dnia  28 .08. 2017 r. 

  
  

Załączniki do regulaminu:
Załącznik nr 1 Przepisy o równym traktowaniu w zatrudnieniu

Załącznik nr 2 Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 9/2016 Nadleśniczego Nadleśnictwa Ujsoły z dnia 21.12.2016 roku . Porozumienie stron w sprawie planu urlopów.
Załącznik nr 3 Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią
Załącznik nr 4 Wykaz prac wzbronionych kobietom
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