Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 41/14
Nadles$niczego Nadlesnictwa Woziwoda
z dnia 29 grudnia 2014 r.

REGULAMIN PRACY
NADLESNICTWA WOZIWODA

I.  PRZEPISY WSTEPNE

§1.

1. Podstawe prawna dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 104 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

2. Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek w pro-
cesie pracy oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

4. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP, Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 2.

Pracodawca udostgpnia egzemplarz regulaminu pracy kazdemu pracownikowi przed rozpoczgciem
przez niego pracy w celu zapoznania si¢ pracownika z jego trescig. Pracownik sklada pisemne
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cia regulaminu pracy, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Woziwoda.

§ 4.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy moze dokonywac takze inna osoba wyznaczona przez
Nadle$éniczego Nadlesnictwa Woziwoda.

II.  ORGANIZACJA 1 PORZADEK W PROCESIE PRACY

§ 5.

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowa¢ na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1.k.p.),

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajaca wymogi okreslone w art. 29.k.p.,

3) poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.



2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go
z obowigzkami, udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

3. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone MmMu
mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§ 6.

Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami, a zwlaszcza doreczy¢ na pismie zakres czynnosci,

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy,

a. organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

b. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetlnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezy-
tego wykonywania pracy,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

8) wydawac¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe Kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) informowa¢ ustnie pracownikéw, na spotkaniach z zatogg biura, o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi,

16) rowno traktowa¢ wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18* kodeksu pracy oraz
udostepnié¢ im tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu poprzez
zamieszczenie go w zataczniku nr 1 do regulaminu pracy. Zapoznanie si¢ z przepisami



dotyczacymi rownouprawnienia w zatrudnieniu pracownik potwierdza poprzez pisemne
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.

17) poinformowaé pracownika na piSmie, najpézniej w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyptat
wynagrodzenia za prace, wymialze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
obowiazujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg, uktadzie
zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

§7.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw przeciw-
pozarowych,

4) zaznajomi¢ si¢ z zakresem swoich obowigzkéw i odpowiedzialno$ci,

5) sumiennie, starannie, rzetelnie i terminowo wykonywacé prace,

6) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z prze-
pisami prawa pracy lub umowy o prace,

7) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

8) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie przed utratg lub uszkodzeniem,
a w przypadku stwierdzenia szkody niezwlocznie informowac o tym przetozonego,

9) zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, finansowe, handlowe lub
organizacyjne zaktadu, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

10) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

11) przestrzegaé¢ zasad wspotzycia spotecznego,

12) zawiadomi¢ przetozonego o wszelkich przeszkodach w procesie pracy,

13) dba¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

14) niezwtocznie zawiadamia¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate whasciwych §wiadczen oraz o zmianach innych danych
niezbednych dla realizowania obowigzkow pracodawcy,

15) po zakoniczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia, dokumentacje i po-
mieszczenia pracy.

§ 8.

Pracownicy, ktérzy na podstawie odrebnych przepisow, maja prawo do otrzymywania
bezptatnego umundurowania i oznak stuzbowych, maja obowiazek ich noszenia w czasie
pelnienia obowigzkoéw stuzbowych.

§ 9.

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia, spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych $rodkow,

2) palenia tytoniu poza miejscem specjalnie do tego wydzielonym — palarnig,

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscia
pracodawcy oraz wykonywania pracy nie zwigzanej z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy,



5) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie

bedacych wiasnoscia pracownika,

6) korzystania z poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,

7) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezpo$rednio z wykonywaniem

zleconych obowiagzkow i czynnosci,

8) samowolnego demontowania czeSci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez

upowaznienia,

9) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i haprawiania

maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

10) wzajemnego mobbingowania,

2.

3.

1)
2)

3)

4)

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadaé prze-
prowadzenia badania stanu jego trzezwosSci przez pobranie krwi. W przypadku stwierdzenia
stanu jego nietrzezwosci koszty badania ponosi pracownik.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw do powiadamiania pracodawcy o przypadkach mobbingu.

§ 10.
Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo uzywanie
alkoholu badz ww. §rodkéw w czasie pracy lub miejscu pracy,

nieprzestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz = przepisOw
przeciwpozarowych,

popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie pracownika na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej staranno$ci
wskutek razgcego niedbalstwa.

§ 11.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik, ma obowiazek rozliczy¢ si¢

z zakladem pracy z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych zaliczek, przedmiotow

i urzadzen, przekazujac protokolarnie stanowisko pracy i uzyskujac odpowiednie wpisy w Karcie
obiegowej.

CZAS PRACY | OKRESY ROZLICZENIOWE
§ 12.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.



§ 13.

Czas pracy pracownikoéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin

w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Przyjeto czteromiesigezny okres rozliczeniowy czasu pracy, poczynajac od stycznia.

Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy sa wszystkie soboty.

W roku 2015 dni: 5 czerwca (piatek) oraz 24 grudnia (czwartek) sa dniami wolnymi w zamian
za $wigta: 15 sierpnia i 26 grudnia, ktére przypadajg w sobote. Jednoczesnie ustalam, ze
sobota 19 wrze$nia jest dniem pracy w miejsce ustalonego jako wolny od pracy dzien 2
stycznia ( pigtek).

Ze wzgledu na potrzeby pracodawcy pracownik moze by¢ zobowigzany do pracy w sobote.
Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonal prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w
kodeksie pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustala si¢
indywidualnie w umowie o pracg.

§ 14.

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy - na godz. 7% rozpoczecie pracy
i godz. 15%- zakonczenie pracy.

§ 15.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja
z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy $niadaniowej kierownicy komorek organizacyjnych wuzgadniaja ustnie z
pracownikami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych maja
prawo do 5 - minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze, wliczonych
do czasu pracy.

§ 16.

Pora nocna obejmuije 8 godzin od 22% do 6%.

§17.

Niedziele i $wicta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6°° w tym dniu a godz. 6% nastepnego dnia.

b)

§ 18.

Pracag w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
w celu ochrony mienia, srodowiska lub usunigcia awarii,

szczegolnych potrzeb pracodawcy.



3.

Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga pisemnego potwierdzenia potrzeby
jej wykonywania przez Nadlesniczego (wzor potwierdzenia okres$la zatgcznik nr 2 do
regulaminu).

Za prace w godzinach nadliczbowych oproécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek
w wysokosci okrelonej w art. 151" kodeksu pracy.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 19.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika (wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu) moze zosta¢ mu udzielony w tym samym
wymiarze czas wolny od pracy.

Jesli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika (wzor informacji o udzieleniu czasu
wolnego za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu), to
przystuguje on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin.

Pracownikowi nie przystuguje woéwczas dodatek do wynagrodzenia.

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

§ 20.

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku.

. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikdow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem

pracy oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.
W takim przypadku pracownikom (wskazanym w ust.2) przystuguje rownowazny okres
odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego, €O najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek, co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

§21.

Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego wyrazong w formie
pisemne;j.

Zasada okreslona w ust.I1nie dotyczy pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach:
nadlesniczego,

zastgpcy nadlesniczego,

glownego ksiggowego,

sekretarza,

st. straznika p.o. Komendanta PSL, pracownika ds. obronnosci i ochrony informacji
niejawnych,

inzyniera nadzoru,

cztonkéw zarzadu zwigzkéw zawodowych dziatajacych w Nadlesnictwie Woziwoda — dla
wykonywania zadan statutowych.

§ 22.

Przyjscie do pracy wszyscy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecno$ci
wyktadanej w dziale kadr.



W przypadku przyjscia do pracy po godzinie stanowiacej poczatek pracy tj. po godzinie 7%
spozniony pracownik zaznacza obok podpisu godzing jego ztozenia w obecnosci pracownika
ds. kadr.

Z obowiazku podpisywania listy obecno$ci w danym dniu zwolnieni sa pracownicy prze-
bywajacy w delegacji stuzbowej oraz wykonujacy prace w terenie, ktorych bezposredni prze-
lozony w zwigzku z tym zwolnit z obowigzku stawienia si¢ w miejscu pracy.

§ 23.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

Na zadanie pracownika pracodawca udostgpnia mu ewidencje, o ktorej mowa w ust. 1.

W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownikow otrzymujacych
ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin
pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za nadzér nad czasem pracy pod-
legtych pracownikow, w tym nad czasem zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych oraz terminem ich odpracowania.

Pracownicy opuszczajacy za zgoda przetozonych stanowiska pracy obowigzani sg do o0d-
notowania tych faktow w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych. Rzetelno$é
dokonywanych wpisow kontrolujg kierownicy komoérek organizacyjnych.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia (wyjs$cia). O terminie odpracowania wyjscia
prywatnego decyduje pracodawca, bioragc pod uwage wniosek pracownika i potrzeby zaktadu
pracy. Czas wyjs¢ w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu nie p6zniej niz do 10 dnia
nastepnego miesigca. Wzor wniosku w sprawie odpracowania czasu prywatnego wyjscia
Z pracy stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 24.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci

okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej

$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

1.

2.

3.

§ 25.

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

W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik niezwlocznie informuje przelozonego
0 przyczynie spoznienia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik ma
obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecno$ci w pracy
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, tele-



VI.

2.

fonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci (faks, e-mail) albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione wylacznie
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik dokonuje zawiadomienia niezwlocznie po ustaniu tych szczeg6lnych
okolicznosci w mys$l zasad okreslonych w ust. 3.

§ 26.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w ust.1 albo kopia za§wiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z
ktéra rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke
nad dzieckiem,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samo-rzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 27.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo innych przepisow prawa.
W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego

obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,



2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samo-
rzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegltego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegiami ds. wykroczen - laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatlu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
czlonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub Swiadkiem w
postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordéb wenerycznych,

6) pracownicy ciezarnej na czas przeprowadzenia, zleconych przez lekarza, badan lekarskich
zwigzanych z cigzg, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy, za
czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

7) wezwanego w charakterze Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Naj-
wyzsza [zbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charak-
terze specjalisty,

8) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowe;j,
jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 28.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w
wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze,

2) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udzialu w akcji ratowniczej nastepuje
w trybie przyjetym przez stuzbg ratownicza odpowiednia do organizowania takich akcji, zas
w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na podstawie wniosku wiasciwej
terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowata
akcja.

§ 29.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na czas oznaczony
przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od
pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§ 30.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajeé
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w
jednostce badawczo - rozwojowej. Laczny wymiar zwolnieh z tego tytulu nie moze
przekroczy¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.



2.

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kur-
sie zawodowym.

§ 31.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1)

2)

VII.

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu mat-
zonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tes-
ciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

§ 32.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w §27 ust.2 pkt. 4 i 5, §29 oraz §31 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych
na podstawie art. 297 kodeksu pracy.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w §27 ust.2
pkt. 1-3, 7 oraz §28 ust.l, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytulu — w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odr¢bnych przepisach.

UDZIELANIE URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH I BEZPLATNYCH
§ 33.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cze$S¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdw, ustalonym przez pracodawce,
ktory przy jego ustaleniu bierze pod uwagg wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Propozycje wykorzystania urlopow przez pracownikow przekazujg do Dziatu Kadr
kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa w terminie do dnia
10 stycznia kazdego roku.

Dzial Kadr podaje do wiadomosci pracownikoéw plan urlopow do dnia
31 stycznia kazdego roku za posrednictwem kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Nadle$nictwa.

Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw pracownik powinien przed terminem
rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wypetniony wniosek urlopowy.
Bez-posredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacja do
specjalisty ds. pracowniczych.

Planem urlopu nie obejmuje si¢ cze$ci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z art. 167
K.p. Pracodawca zobowiazany jest udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni tego urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza (bezposredniemu przetozonemu i specjaliscie ds. pracowniczych) zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu. Niezwtocznie po powrocie do pracy



pracownik powinien potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie urlopu na zadanie tj. dostarczy¢
specjaliscie ds. pracowniczych wniosek o oddzielenie urlopu na zgdanie. Wzo6r wniosku
stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

9. Pracownik jest zobowigzany do wskazania na pismie propozycji termindéw wykorzystania
zaleglego urlopu wypoczynkowego. Odmowa pracownika w tym zakresie upowaznia
pracodawce do okreslenia terminu wykorzystania zalegltego urlopu przez pracownika —
najpdzniej do 30 wrzednia, nastepnego roku kalendarzowego, za ktéry przystuguje urlop.

§ 34.

1. Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego,
nadles$niczy moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od Ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inacze;j.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VIIl.  WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 35.

Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje wynagrodzenie tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

§ 36.

Wynagrodzenie za prac¢ platne raz w miesigcu, wyptaca si¢ z dotu, w ostatnim dniu roboczym
miesigca kalendarzowego.

§ 37.

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pieni¢znej na rachunek bankowy praco-
whnika — za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

2. Na zyczenie pracownika wyptata wynagrodzenia moze nastgpi¢ w innej formie niz okreslona
w ust.1. w terminie okre§lonym w § 36.

§ 38.

Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na ktérych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

§ 39.

Wyjasnieh w sprawie wysoko$ci otrzymanego wynagrodzenia udziela gléwny ksiggowy
w Nadle$nictwie Woziwoda.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 40.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach w warunkach szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia, a w szczegolnosci:



N

1) przy wszystkich rodzajach pracy, w ktorych wydatek energetyczny netto na wykonanie pracy

przekracza 5.000 kJ na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min oraz
odpowiednio dla kobiet w ciazy 1 karmiacych — 2.900 kJ na zmiane robocza;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw o masie przekraczajacej 12 kg przy pracy

statej 1 20 kg przy pracy dorywczej, oraz odpowiednio dla kobiet w ciazy i karmigcych
V4 okreslonych wartos$ci;

3) przy recznym przenoszeniu pod gore po pochylniach, schodach itp., ktorych kat nachylenia

2.

3.

przekracza 30, a wysoko$¢ 5 m cigzarbw o masie przekraczajacej 8 kg przy pracy stalej
1 15 kg przy pracy dorywczej i odpowiednio dla kobiet w cigzy i1 karmigcych %4 okre$lonych
wartosci.

Kobiet w cigzy oraz karmigcych nie wolno zatrudnia¢ w szczegdlnosci przy pracach:

1) w zasiegu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej,

2) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

3) polegajacych na obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg,

4) w narazeniu na dzialanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym okreslonych w odrebnych przepisach,

5) w narazeniu na nast¢pujace substancje chemiczne, bez wzgledu na ich stezenia:
chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu bromek, leki cytostatyczne, mangan, 2-meto-
ksyetanol, otow 1 jego zwigzki organiczne i nieorganiczne, rt¢¢ i jej zwigzki organiczne
1 nieorganiczne, styren, syntetyczne estrogeny i progesterony, wegla dwusiarczek,
preparaty ochrony roslin,

6) w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenie w $rodo-
wisku pracy przekracza 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

7) przy pracach w pozycji wymuszonej,

8) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

9) przy pracach w hatasie i drganiach,

10) przy pracach na wysokosciach,

11) przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

12) przy pracach grozacych cigzkimi urazami psychicznymi i fizycznymi.

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozpo-

rzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 roku w sprawie wykazu prac szczegodlnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.).

§ 41.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiety w ciazy bez jej zgody nie wolno delegowac poza stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 42.

Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli jest zatrudniona przy
pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub gdy przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze
nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

§ 43.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§ 44.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwaéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

§ 45.

1. Na wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu wychowawczego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

X.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 46.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§47.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prze-
pisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne i okresowe badania lekarskie,

ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki zmniejszajace to ryzyko,

informowa¢ pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

stosowa¢ s$rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywang pracg, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki pracy,

wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobiste;j.

wydawac¢ uprawnionym pracownikom napoje i positki profilaktyczne.

§ 48.

1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku, ktore zajmowatl bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace z pracodawca.

3. Szkolenie wstgpne ogdlne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
nowo zatrudnionych pracownikow prowadza pracownicy odpowiedzialni w nadle$nictwie za
bezpieczenstwo i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa.



Odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego w formie instruktazu ogodlnego i instruktazu
stanowiskowego jest potwierdzane przez pracownika na pi$mie. Potwierdzenie to przechowuje
si¢ W aktach osobowych pracownika.

Pracownicy na wszystkich stanowiskach pracy sa zapoznawani przez bezposrednich
przelozonych z ryzykiem zawodowym, instrukcja stanowiskowa i podlegaja szkoleniu
stanowiskowemu, ktorego czas trwania wynosi min. 8 godzin i uzalezniony jest od
przygotowania zawodowego pracownika oraz zagrozen wystepujacych na stanowisku pracy.
Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie
posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejgtnosci, a takze dostatecznej
znajomoscei przepisow i zasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 49.

W okresie nie dtuzszym niz 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku
pracownik odbywa szkolenie okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca oraz inne osoby kierujace pracownikami pierwsze szkolenie okresowe bhp powinni
odby¢ w okresie do 6 miesi¢cy od rozpoczecia pracy.

Szkolenie okresowe bhp konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym. Fakt ukonczenia szkolenia
potwierdzany jest zaswiadczeniem, ktore przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 50.

Pracownicy podlegaja nastepujacym badaniom lekarskim:

a) wstepnym

b) okresowym

c) kontrolnym — w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowane;j
chorobg.

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

a) osoby przyjmowane do pracy,

b) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktoérych wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe.

Badaniom wstepnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo

stanowisko lub stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o

prace zawartej bezposrednio po rozwiagzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o pracg z

praco-dawca.

Badania lekarskie przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy, w miar¢ mozliwosci w godzinach

pracy.

Skierowanie na badania wstgpne — z okres$leniem stanowiska pracy, na ktorym ma by¢ za-

trudniony pracownik, czynnikow szkodliwych lub ucigzliwych na danym stanowisku pracy —

wystawia stanowisko ds. bhp w porozumieniu z Dzialem Kadr oraz bezposrednim przetozonym

pracownika.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajaca dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,

pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania

pracy na dotychczasowym stanowisku.

Orzeczenie lekarskie z przeprowadzonych badan pracownik okazuje pracownikowi na

stanowisku ds. bhp i przedktada do Dziatu Kadr.

Pracownik nie posiadajgcy aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciw-

wskazan do pracy na okreslonym stanowisku nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy.



§ 51.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
stwarzajaC bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Przepisy ust. 1 i 2 nie dotycza pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest ratowanie
zycia ludzkiego lub mienia.

§ 52.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnos$ci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac 0 nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i Kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatat z pracodawca i1 przetozonym w wypeklianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 53.
Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowisko pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikoéw
przed wypadkami w pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,



6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

Xl.  ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 54.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, a w szczegdlnosci:

1) spdznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub srodkow odurzajacych,

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) wykonywanie polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazoéwkami,

5) wykazywanie obrazliwego Ilub lekcewazacego  stosunku do  przetozonych i
wspotpracownikow,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej
pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) karg¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowa¢ kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak | za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzszy¢ dziesigte] czeSci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 55.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

§ 56.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
g0 o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.



§ 57.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélno$ci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

XII.

n

§ 58.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ter-
minie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub od-
rzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o od-
rzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 50.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kar¢ za
niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis ust.1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 60.

Zmiana regulaminu wymaga zachowania trybu obowigzujacego przy jego ustalaniu.
Jeden egzemplarz regulaminu otrzymuje zaktadowa organizacja zwigzkowa.
Na zadanie pracownika pracodawca udostgpnia mu regulamin do wgladu w kazdym czasie.

§ 61.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia go na tablicy ogloszen.
Z chwilg wejécia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin
pracy z dnia 01 czerwca 2011r.

Woziwoda, dnia 29 grudzien 2014r.

Uzgodniono z zaktadowymi NADLESNICZY
organizacjami zwigzkowymi



Woziwoda, dnia 29.12.2014 r.

Zn.spr.NK-021-58/14

ZARZADZENIE Nr 41/14
Nadlesniczego Nadlesnictwa Woziwoda
z dnia 29.12.2014 .

w sprawie zmian w Regulaminie Pracy.

Na podstawie & 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu LesSnemu
Lasy Panstwowe zarzgdzam co nastepuje:

&1

Wprowadzam do stosowania w Nadlesnictwie Woziwoda uzgodniony z dziatajgcymi w
zaktadzie organizacjami zwigzkowymi znowelizowany Regulamin Pracy dostosowany do aktualnie
obowigzujgcych przepisdw prawa pracy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

&2

Z dniem 1 stycznia traci moc Zarzadzenie Nr 17/11 z dnia 06.06.2011r.

&3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.



REGULAMIN PRACY

Nadlesnictwa Woziwoda

Woziwoda, dnia 29 grudnia 2014 rok



zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

Informacje dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia w szczegdlnosSci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony, albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia,
C) awansowania,
d) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub niecokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w punkcie 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn wyzej okreSlonych, chyba, Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty,
a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

6. Formami dyskryminacji sa ponadto:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozadane  zachowanie, ktorego celem Iub  skutkiem jest naruszenie
godnos$ci  pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).



7. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgce;,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

8. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn tj. ptci, wieku,
niepelnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci
zwiagzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

C) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

9. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny okreslone jako kryterium dyskryminacyjne,

c) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawno$¢ pracownika,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

10. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrOwnywania szans wszystkich lub
znaczne] liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1 kodeksu pracy jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

11. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnos$ci prowadzonej w ramach ko$ciolow 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze



organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

12. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowga prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

13. Na mocy art. 18" kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutlu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

14. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia. Powyzsza zasade
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.



zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Woziwoda, dnia ..................
Nadlesnictwo Woziwoda

(nazwa komorki organizacyjne;j)

(stanowisko pracownika)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH*

Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ............................

od godz. ........ do godz. .........

Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptacja Nadlesniczego:

(data i podpis)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

* dla oséb na stanowiskach kierowniczych (wyszczegdlnionych w PUZP) dotyczy tylko $wiadczenia pracy
w niedzielg, §wigta i dodatkowe dni wolne od pracy



zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Woziwoda, dnia ....................
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
(komorka organizacyjna)
Dzial Kadr
w m.

Whiosek o udzielenie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe

Za czas przepracowany przeze mnie w godzinach nadliczbowych
wdniu/dniach ... w ilo$ci facznie ............ godzin,
prosze¢ o udzielenie mi w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy

wdniv/dniach .......cooooiiiii

(podpis pracownika)

Zgoda przelozonego:

(data i podpis)

Akceptuje:

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

Woziwoda, dnia .................

INFORMACJA O UDZIELENIU CZASU WOLNEGO *
ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Informujg, ze za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w dniu/dniach
........................................................ w ilosci tacznie ............ godzin, udzielam
Panu/Pani .........coooviiiiiiiiii y s godzin czasu wolnego,
tj. w wymiarze o polow¢ wyzszym niz wymieniona wyzej liczba przepracowanych,

przez Pana/Panig, godzin nadliczbowych w dniu/dniach .......................o .

Podstawa prawna:
art. 1517 §1 kp.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Powyzsze przyjmuje do wiadomosci:

(data i podpis pracownika)

*dotyczy biezacego okresu rozliczeniowego



(komorka organizacyjna)

zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy

Woziwoda, dnia ....................

Dzial Kadr
W m.

Whiosek w sprawie odpracowania czasu prywatnego wyjscia z pracy

Na zasadzie art. 151 § 2* kodeksu pracy, z uwagi na udzielone mi w dniu

(data i podpis)

(podpis pracownika)

Akceptuje:

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

od godz. ........ do godz. ....... czasu wyjs¢

(data i podpis bezposredniego przetozonego)



zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy

Woziwoda, dnia ...................

(komorka organizacyjna)

Dzial Kadr
W m.

Whiosek o udzielenie urlopu na zadanie

Korzystajac z przystugujacego uprawnienia wnosze o udzielenie/potwierdzam
wykorzystanie* w dniu ..............cooeeiinl. jednego dnia urlopu wypoczynkowego
z puli czterech dni urlopu w trybie ,,na zadanie” przystugujacych w wybranym przeze
mnie terminie.
Jednoczes$nie o§wiadczam, ze jestto .................. dzien urlopu wypoczynkowego,

udzielenia ktorego zadam w tym roku kalendarzowym na podstawie art. 1677 kp.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



imie i nazwisko miejscowos¢ i data

WNIOSEK

Ja, nizej podpisany(a) wnioskuje o0 przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego
zaplanowanego w dniach od ...................... do ..., 2008 r. na termin
wczesniejszy/pbézniejszy* tj. od ...l do i 2008 r. z powodu

* niepotrzebne skresli¢

Powyzszy wniosek opiniuje pozytywnie

Nadlesniczy Nadlesnictwa
Woziwoda

imie i nazwisko miejscowos¢ i data

WNIOSEK

Ja, nizej podpisany(a) wnioskuje © przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego
zaplanowanego w dniach od ...................... do . 2008 r. na termin
wczesniejszy/pozniejszy* tji. od ...l o (o T 2008 r. z powodu

* niepotrzebne skresli¢

Powyzszy wniosek opiniuje pozytywnie
Nadlesniczy Nadlesnictwa
Woziwoda



