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ROZDZIAL I: Przepisy wstepne

§1
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Nadle$nictwie Swidnica, oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw

prawa, w szczegdlnosci:

1.Kodeksu pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku (Dz. U. z 2025 r. poz. 277),
zwanej dalej KP.

2. Ustawie o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku (Dz. U.z 2026 r. poz. 663 tj. ze zm.).
3.Ustawie o ochronie danych osobowych z dnia 24 maja 2018 roku (Dz. U. z 2019 r,,
poz. 1781 tj. ze zm.).

4, Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 10 pazdziernika 2023r. w sprawie stanowisk,
stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej (Dz.U. 2025 r. poz. 200 tj.).
5.Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U.z 2014 r. poz. 1632 ze zm.).

6. Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U.z 2017 r., poz. 796 ze zm.).

7.Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2023 roku w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkoéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac
[Dz.U.z 2023 r.,, poz. 1240 ze zm.].

8. Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO,

a ponadto:
1. Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 roku ze zmianami [tekst

ujednolicony wedtug stanu prawnego na dzien 1 lipca 2026 r. uwzglednia zmiany przepiséw
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wprowadzone Protokotami dodatkowymi Nr 1 do Nr 36 w okresie od 30.06.1998 r. do
08.05.2026 r.], zwanego dalej PUZP.

2.Uregulowan wewnetrznych - Zarzadzen 1 Decyzji, obowigzujacych w Lasach
Panstwowych.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, zastosowanie beda mialy wskazane

powyzZej przepisy prawa i uregulowania wewnetrzne.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Nadleénictwo Swidnica, reprezentowane przez
Nadle$niczego, zwane dalej w skrécie: Nadle$nictwem.
Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadleéniczego Nadleénictwa Swidnica, ktéry
za pracodawce dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy.
Zakladzie pracy - wydzielona cze$¢ z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sie proces

pracy, a obejmujaca obszarem dzialania, teren Nadle$nictwa Swidnica.

§3
1. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, podstawe nawigzania stosunku pracy oraz
zajmowane stanowisko.
2. Kazdy Pracownik przyjety do pracy powinien zostaC zapoznany 2z niniejszym

Regulaminem przed przystapieniem do pracy.

ROZDZIAL II: Podstawowe prawa i obowiqzki stron stosunku pracy

§4

Pracodawca ma w szczegodlnosci obowiazek do:

1.Zaznajamiania podejmujacych prace z =zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami.
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2. 0rganizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez Pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy.

3. Organizowania pracy w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4. Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawno$g¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokre$lony, albo w pelnym lub niepeinym
wymiarze czasu pracy.

5.Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, oraz systematycznego
prowadzenia szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Prowadzenia systematycznych szkolen okresowych BHP Pracownikéw z czestotliwoscig
okreslong w odrebnej decyzji oraz szkolenia wstepnego w formie instruktazu ogélnego
i instruktazu stanowiskowego.

7. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

8. Utatwiania Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Stwarzania Pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

10. Zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb Pracownikow.

11. Wptywania na ksztattowanie w Zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

12. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, wydawania
Pracownikowi §wiadectwa pracy, w terminie zgodnym z obowigzujacymi przepisami.

13. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej
przez poszczegblnych Pracownikéw.

14. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych, jak rowniez
przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

15. Przeciwdziatania mobbingowi, oznaczajacego dziatania lub zachowania dotyczace
Pracownika lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujacym u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspo6tpracownikow.

16. Szanowania godnosci i innych débr osobistych Pracownika.
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17. Informowania Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg, oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

18. Poinformowania Pracownika na pi$mie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dopuszczenia
do pracy, m. in. o0 obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

19. Informowania  Pracownikéw, iz Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikéw PGL LP, ktéorym sa objeci jest dostepny do wgladu w siedzibie
Nadle$nictwa u pracownika ds. pracowniczych, oraz na stronie internetowe;j
portalpracowniczy.lasy.gov.pl.

20. Kierowania Pracownikéw na badania profilaktyczne zgodnie z przepisami prawa
pracy, dopuszczania do pracy wytgcznie Pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

21. Réwnego traktowania Pracownikéw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre$lony, albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, zgodnie
Z przepisami zawartymi w KP.

22. Przeciwdziatania zachowaniom o charakterze seksualnym lub odnoszacym sie do pici
Pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci lub ponizenie

albo upokorzenie Pracownika (molestowanie i molestowanie seksualne).

§5

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1.Korzystania z wynikdw wykonywanej przez Pracownikéw pracy, wydawania
Pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie s
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Okres$lania zakresu obowigzkow kazdego Pracownika zgodnie z postanowieniami umoéw
o prace i obowigzujgcymi przepisami.

3.Zadania od Pracownika okreslonych przepisami prawa pracy - dokumentéw niezbednych

do prowadzenia przez Pracodawce dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
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pracy oraz sposobem prowadzenia akt osobowych Pracownika, z uwzglednieniem zasad
obowigzujacych w ustawie o ochronie danych osobowych.

4.Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikdw oraz ochrony mienia
stosuje monitoring terenu Zakladu pracy kamerami telewizji przemystowe;j
z zastrzezeniem, ze monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych oraz pomieszczen
udostepnionych zaktadowym organizacjom zwigzkowym. Nagrania obrazu z monitoringu
Pracodawca przetwarza i przechowuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5.W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy,
oraz w celu wtasciwego uzytkowania udostepnionych Pracownikowi narzedzi pracy, a takze
w celu zapewnienia wysokiego stopnia bezpieczenstwa informatycznego Pracodawca
stosuje  oprogramowanie do monitorowania sieci, sprzetu, oprogramowania
i podejmowanych przez uzytkownikéw czynnosci, w tym miedzy innymi: monitorowania
stuzbowej poczty elektronicznej, oraz podtaczanych nosnikéw danych (np. USB) i urzadzen
mobilnych.

6. Nadzor nad dziataniem oprogramowania do monitorowania opisanego w pkt. 5 sprawujg

Administratorzy SILP zatrudnieni przez Pracodawce.

§6

Osoby Kierujace pracownikami maja w szczegdlnosci obowiazek do:

1. Organizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. Dbania o sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

3. Organizowania, przygotowywania i prowadzenia pracy, uwzgledniajac zabezpieczenie
Pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami sSrodowiska pracy.

4. Dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem.

5. Egzekwowania przestrzegana przez Pracownikdw przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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6. Zapewnienia roéwnomiernego obcigzenia praca w oKresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwitadnych, z uwzglednieniem indywidualnego zakresu czynnosci
Pracownika.

7. Wyznaczenia zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy (przy
uwzglednieniu Zatgcznika nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Swidnica - wykaz zastepstw), po powiadomieniu bezposéredniego przetozonego

i podlegtych Pracownikow.

ROZDZIAL I1II: Podstawowe prawa i obowiqzki pracownika

§7

Pracownikom przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku, ktoéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o urlopach wypoczynkowych.

4.]Jednakowego i rownego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypelniania takich
samych obowigzkow.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

6. Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych Pracownikow.

7.Uzyskania informacji w sprawie systemu wynagradzania oraz przepisOw wewnetrznych,
majacych wplyw na wysoko$¢ wynagrodzen i $wiadczen Pracownikow, jak réwniez
do zadania wyjasnien dotyczacych wysokoSci i poprawnos$ci naliczania przystugujacego

mu indywidualnego wynagrodzenia.

§8

Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy:

1. Rzetelne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy.

2. Stosowanie sie do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami lub umowa o prace.

3. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego u Pracodawcy.

4. Wykorzystywanie w petni czasu pracy na prace zawodowa.
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5. Przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego u Pracodawcy porzadku i dyscypliny pracy.
6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.
7.Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych.

9.Dbanie o dobro Zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy

informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

10. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

11. Zachowanie w tajemnicy informacji technicznych, technologicznych, handlowych lub
organizacyjnych Zaktadu pracy, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na
szkode.

12. Dbanie o czysto$¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy.

13. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

14. Reagowanie na przejawy szkodnictwa lesnego, Sciste wspdtpracowanie ze Straza Lesng
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

15. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy Pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sie z Pracodawca i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

16. Dbanie o dobry wizerunek Laséw Panstwowych.

17. Chronienie dobr osobistych wspoétpracownikéw, interesariuszy i klientow w zakresie
wynikajacym z przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO).

18. Branie udziatu w szkoleniach dotyczacych znajomosci, stosowania przepiséow i zasad
BHP oraz znajomosci przepiséw przeciwpozarowych.

19. Uaktualnianie swoich danych osobowych, ktérych Pracodawca ma prawo zadac
w zwigzku z zatrudnieniem, a okreslonych w KP.

20. Pracownik jest zobowigzany do biezgcego odbierania poczty stuzbowej.

21.W czasie godzin pracy wynikajagcych z harmonogramu, Pracownik wyposazony
w stuzbowy telefon komorkowy ma obowigzek odbiera¢ potaczenia i odpowiada¢ na

wiadomosci od Pracodawcy, wspdéipracownikéw oraz klientow.
§9
Pracownikom zabrania sie:

1. Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy.
2. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wtasnos$cig Pracownika.
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3. Wykorzystywania bez zgody przetoZonego sprzetu i materiatbw Pracodawcy do
czynnoSci nie zwigzanych z wykonywang praca.

4. Operowania maszynami i urzagdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkéw i czynnosci.

5.Samodzielnego demontowania czeSci maszyn i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia.

6.Samowolnego usuwania oston 1 zabezpieczen maszyn i wurzadzen, czyszczenia

i naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

ROZDZIAL 1V: Czas pracy

§10

1.Czasem pracy jest czas, w ktéorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie pisemnej lub elektronicznej
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych - celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta - w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym. W stosunku do Pracownikéw objetych
systemem zadaniowego czasu pracy, Pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy
Zaktadem pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

3. Pracownicy wykonuja prace jednozmianowa od poniedziatku do pigtku z zastrzezeniem

§ 11 ust. 5.

§11
1. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w Nadle$nictwie wynosi 8 godzin na dobe
w godzinach od 7:00 do 15:00 i przecietnie 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym w terminach od:
e od 1 stycznia do 30 kwietnia
¢ od 1 maja do 31 sierpnia
e od 1 wrze$nia do 31 grudnia, z zastrzezeniem ust. 3.
2. W Nadle$nictwie wprowadza sie pieciodniowy tydzien pracy tzn. wszystkie soboty,

niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

10|Strona



Regulamin pracy

3. Tygodniowy czas pracy 1acznie z godzinami nadliczbowymi nie mozZe przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

5. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: le$niczego, podlesniczego,
straznika leSnego, inzynieréw nadzoru i kierownika zespotu jest okreSlony wymiarem ich
zadan z zastrzezeniem ust. 1., jednak rozktad tego czasu pracy uzalezniony jest od
wykonywanych zadan i moze odbywac¢ sie w innych dniach i godzinach niz wyznaczone
w ust. 1. przy zachowaniu przepiséw o wypoczynku dobowym i tygodniowym. Ze wzgledow
organizacyjnych odstepstwa od pracy w wyznaczonych godzinach winny by¢ zglaszane
bezposredniemu przetozonemu.

6. Pracownicy, dla ktérych miejscem pracy jest biuro Nadle$nictwa, oraz Pracownicy
administracyjni poza Stuzbg Le$ng pracuja w podstawowym systemie czasu pracy
w godzinach od 7:00 do 15:00.

7. Pracownicy, dla Kktérych miejscem pracy jest biuro Nadle$nictwa zatrudnieni
w podstawowym systemie czasu pracy potwierdzaja swoje przybycie do pracy
wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci, ktéra jest wytozona w pokoju pracownika
ds. pracowniczych, lub innym miejscu wskazanym przez Nadle$niczego.

8. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy Zaktadem pracy, inZynier nadzoru,
sekretarz, starszy straznik lesny petniacy funkcje komendanta PSL, le$niczy, kierownik
jednostki organizacyjnej wewnetrznej i kierownik wyodrebnionej komérki organizacyjnej
wewnetrznej wykonuja, w razie konieczno$ci, prace poza normalnymi godzinami pracy, bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie
z art. 1514 KP z zastrzezeniem ust. 9.

9. Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu Pracodawcy Zakltadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komodrek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosSci okre$lonej w art. 1511 § 1 KP, jezeli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

10. Na wniosek zainteresowanego Pracownika podyktowany waznymi przyczynami
Nadle$niczy moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

11. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy, zgodnie z KP.
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12. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego, z zastrzezeniem ust. 13.

13. Postanowienia ust. 12 nie dotycza Pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu Pracodawcy
Zaktadem pracy oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.
W  przypadkach okresSlonych w zdaniu poprzedzajagcym Pracownikowi przystuguje,
w okresie rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

14. Poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, Pracownicy moga przebywac na
terenie biura Nadle$nictwa, tylko w uzasadnionych przypadkach, jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

15. Czas przebywania Pracownika w biurze Nadle$nictwa wyKkraczajacy poza norme
8-godzinnego dnia pracy, podlega zaliczeniu do czasu pracy tylko w przypadkach
odpracowania czasu za spdznienie lub zwolnienia w celach osobistych, badz w zwigzku

z pracg wykonywang w ramach godzin nadliczbowych na wyrazne zlecenie przetozonego.

§12
1.Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy godzing 22:00 a godzing 6:00, a za prace
w niedziele i $wieta - prace w godzinach od 6:00 rano w dzien Swigteczny lub niedziele do
6:00 rano dnia nastepnego.
2.Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.
3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele, Swieta i pozostate dni wolne od pracy,
Pracodaweca jest obowigzany zapewnic inny dzien wolny od pracy:
a) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli,
b) w zamian za prace w Swieto i pozostate dni wolne od pracy - w ciggu okresu
rozliczeniowego.

4. Szczegotowe zasady pracy w niedziele i Swieta reguluje KP.
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§13
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 ust. 1 stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
a) koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

2. Swiadczenie pracy przez Pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu
pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach,
po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
3. Praca w godzinach nadliczbowych jest ewidencjonowana na druku ewidencja godzin
nadliczbowych sporzadzanego przez Pracownika a zatwierdzanego przez bezposredniego
przetozonego [zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy].
4. Ewidencje godzin nadliczbowych przekazuje sie do dzialu kadr do konca miesigca
kalendarzowego, ktorego dotyczy, celem prawidtowego zaewidencjonowania czasu pracy.
5. W godzinach nadliczbowych nie mozna poleci¢ pracy:

a) kobietom w ciazy,

b) pracownikom mtodocianym.
Pracownikom wychowujagcym dziecko do lat 8 mozna powierzy¢ prace w godzinach
nadliczbowych pod warunkiem, Ze wyrazit na to zgode w formie pisemnej.
Pracownikom posiadajagcym orzeczenie o niepelnosprawnos$ci mozna powierzy¢ prace
w godzinach nadliczbowych pod warunkiem, Ze wyraza na to zgode w formie pisemne;j
i uzyska zgode lekarza na prace w godzinach nadliczbowych.
6. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznoSciami
okreSlonymi w § 13 ust. 1b nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 360
godzin w roku kalendarzowym.
7. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokoSci:
a) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w niedziele i $wieta niebedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, a takze w dniu wolnym od pracy udzielonym Pracownikowi
w zamian za prace w niedziele lub $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy.
b) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w innym

dniu niz okres$lony w pkt a).
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8. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w ust. 1 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony Pracownikowi
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

9. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku Pracownika. W takim przypadku Pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego Pracownikowi za pelny miesieczny
wymiar czasu pracy.

10. W przypadkach okreslonych w ust. 8 i 9 Pracownikowi nie przystuguje dodatek za

prace w godzinach nadliczbowych.

§14
1. Miejscem wykonywania pracy dla Pracownikéw jest miejsce wskazane w umowie o prace
lub powotaniu.
2.Kazdy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.
3. Pracownik, ktory stawia sie do pracy po godzinie rozpoczecia pracy ma obowigzek zgtosi¢
sp6znienie u bezposredniego przetozonego.
4. Pracownik moze opusci¢ teren Zaktadu pracy celem zatatwienia spraw stuzbowych lub
prywatnych w czasie godzin pracy, za wiedza i zgoda przetozonego, po poinformowaniu
0 powyzszym osoby go zastepujacej, przy zachowaniu procedur w ust. 5 dla wyjs¢
stuzbowych i ust. 6 i 7 dla wyj$¢ prywatnych.
5. Wyjscia stuzbowe winny by¢ odnotowane w SILP, w module Absencje i delegacje ->
wyjscia/wyjazdy. Akceptacja i zatwierdzanie wnioskow wyjscia/wyjazdy odbywa sie
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej obowigzujagcym w Nadle$nictwie.
6. WyjsScia prywatne odbywajg sie na wniosek o udzielnie zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych (zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy).
7.Wniosek nalezy ztozy¢ bezposredniemu przetoZzonemu do zatwierdzenia a nastepnie
przekaza¢ do dziatu kadr celem zaewidencjonowania czasu pracy, nie pdZniej niz do
ostatniego dnia miesigca kalendarzowego, ktérego wniosek dotyczy.
8.Czas zwolnienia Pracownika na zalatwienie spraw osobistych powinien by¢ przez

Pracownika odpracowany, co nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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9. 0dpracowanie czasu nieprzepracowanego, o ktorym mowa w pkt. 8. winno nastgpic
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz do konca okresu rozliczeniowego.

10. Czas pracy Pracownika wykonujgcego czynnosSci stuzbowe w innym miejscu
niz okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

11. Pracodawca dopuszcza Swiadczenie pracy w formie zdalnej okazjonalnej na zasadach

zawartych w odrebnych przepisach.

§ 15
1. Pracownik poza normalnymi godzinami pracy po uzgodnieniu z Pracodawcga moze petni¢
dyzur w domu lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawca. Za czas petnienia dyzuru
w domu przystuguje Pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci stawki
aktualnie obowigzujacej, wskazanej w PUZP za kazdy dzien dyzuru niezaleznie od ilosci
godzin petnionego dyzuru w ciggu doby.
2.Zlecenie petienia dyZzuru, o ktérym mowa w ust. 1 oraz wyrazZenie zgody na jego
petienie dokonuje sie na piSmie lub elektronicznie.
3.Czas przeznaczony przez Pracownika pelnigcego dyzur w domu na oddalenie sie
z miejsca jego wykonywania w celu podjecia czynnos$ci sprawdzajacych, a takze innych
czynnoSci zwigzanych z organizowaniem i przebiegiem akcji ratowniczej jest czasem pracy
tego Pracownika.
4.Czas pelnienia dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli w czasie jego pelnienia
Pracownik nie wykonywat pracy (art. 1515 § 2 KP). Czas petnienia dyzuru nie moze

naruszac¢ prawa Pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 133 KP.

ROZDZIAL. V: Wynagrodzenie za prace

§16
1. Warunki wynagrodzenia za prace i przyznanie innych $wiadczen zwigzanych z praca
ustala Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP, zawarty w dniu
29 stycznia 1998 roku ze zm. oraz Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 10
pazdziernika 2023 roku w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Le$nej.
2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pierwszego dnia roboczego miesigca, za miesigc

poprzedni.
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3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek
bankowy.
4.Na zyczenie Pracownika Pracodawca udostepnia mu do wglagdu dokumenty stanowigce

podstawe obliczenia jego wynagrodzenia lub sporzadza wydruk dotyczacy wyliczenia

wysokosci wyplaty.
ROZDZIAL VI: Urlopy

§17
Urlop wypoczynkowy

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre$lonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2.Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

4.W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. Taka
mozliwo$¢ obejmuje zaréwno urlop zalegly w cato$ci i urlop biezacy w wymiarze
proporcjonalnym do przepracowanego okresu.

5.W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czeSci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, Pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

6. Pracodawca moze odstapi¢ od tworzenia planu urlopéow, jezeli zakltadowa organizacja
zwigzkowa wyrazi na to zgode.

7.Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym

czasie pracowal, zgodnie z KP.

§18
1. Wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okres$lony w KP. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gore - do petnego dnia.
2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat

prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12
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wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw
Pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2, nie moze
przekroczy¢ wymiaru okreslonego w KP.

4. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym

go rozktadem czasu pracy, w pieciodniowym tygodniu pracy.

§19

1. Pracownik udajacy sie na urlop wypoczynkowy moze rozpocza¢ urlop wylacznie
po uzyskaniu zgody, w formie przyjetej u Pracodawcy. Pracownik przed terminem
rozpoczecia urlopu sktada elektronicznie wniosek do bezposredniego przetoZzonego, celem
zatwierdzenia (akceptacja i zatwierdzenie zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
obowigzujagcym w Nadlesnictwie). W przypadku wystgpienia trudnosci z dostepem do
modutu SILP w imieniu Pracownika taki wniosek moze wystawi¢ pracownik ds.
pracowniczych.
2.Ustalony pomiedzy stronami termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek
Pracownika, umotywowany waznymi przyczynami.
3. Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jest to uzasadnione
szczegOlnie waznymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed
rozpoczeciem urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez
Pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
4. Urlopy wypoczynkowe niewykorzystane w danym roku kalendarzowym udzielane sg
najpozniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.
5. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku chorobg zakazng,

c) odbywania c¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas

do 3 miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego,
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.
6.Szczegbtowy tryb postepowania przy udzielaniu urlopéw wypoczynkowych reguluja

przepisy zawarte w KP.
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§20

Urlop na zadanie

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ Pracownikowi urlopu na zadanie Pracownika
w terminie przez niego wskazanym, nie wiecej jednak niz 4 dni w roku kalendarzowym.
Zadanie Pracownik zglasza w miare mozliwosci jak najwcze$niej telefonicznie, SMS-em, za
pomoca poczty elektronicznej badZz w SILP w module Absencje i delegacje bezposredniemu

przetozonemu lub pracownikowi ds. pracowniczych.

§21
Urlop bezptatny

1.Na wniosek Pracownika, ztoZzony w postaci papierowej lub elektronicznej Pracodawca
moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong w postaci papierowej lub elektronicznie, moze
by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

4. Szczegotowe zasady udzielania urlopu bezptatnego okresla KP.

§ 22

Urlop dodatkowy na poratowanie zdrowia oraz leczenie sanatoryjne

1. Pracownik moze otrzymac urlop dodatkowy na poratowanie zdrowia oraz na leczenie
sanatoryjne.

2.Zasady i tryb przyznawania urlopu dodatkowego na leczenie sanatoryjne, a takze urlopu
na poratowanie zdrowia reguluja przepisy PUZP oraz obowiazujace wytyczne Dyrektora

Generalnego PGL LP.

§23

Urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski, urlop na warunkach urlopu
macierzynskiego

1. Z zastrzezeniem wyjatkow okres$lonych przepisami prawa pracy pracownicy przystuguje

urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach wskazanym w Kodeksie Pracy.
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2.Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego lub zasitku macierzynskiego
za okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego, Pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego na zasadach i w wymiarze wskazanym w KP.

3. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego na zasadach
i w wymiarze wskazanym w KP.

4. Pracownik, nie pdzniej niz 21 dni po przyjeciu dziecka na wychowanie i wystgpieniu
do sadu opiekunczego z wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia
dziecka lub po przyjeciu dziecka na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem
rodziny zastepczej zawodowej, moze zlozy¢ pisemny wniosek o udzielenie
mu, bezposSrednio po urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego okreslonego
w KP, dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze i na

zasadach wskazanych w KP.

§ 24
Urlop wychowawczy

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, w wymiarze i na zasadach wskazanych

w KP.

ROZDZIAL VII: Zwolnienia od pracy

§ 25
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw
prawa.
2.Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze i na zasadach wskazanych
w KP.
3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy, w wymiarze i na zasadach wskazanych w KP.
4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej na zasadach wskazanych w KP.
5.Pracownikowi, w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, uczestnictwie

w obradach zwigzkéw zawodowych, uczestnictwie w seminariach, konferencjach,
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imprezach pracowniczych oraz innych, niestanowigcych wykonywania obowigzkéw
stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci (a wynikajacych z Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL Lasy Panstwowe oraz
innych decyzji i zarzadzen) Pracodawca moze przyzna¢ dodatkowe Swiadczenia, zgodnie
z zawartg umowa, badz w formie zgody.

6. Pracownikowi, ktéry petni mandat radnego, w celu umozliwienia uczestnictwa w sesjach
rady lub sejmiku oraz posiedzeniach komisji rady lub sejmiku, Pracodawca lub organ
powotujacy udziela - na wniosek Pracownika zwolnienia z catos$ci lub czesci dnia pracy
z Zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7. W celu skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 6 Pracownik zobowigzany jest
przedtozy¢ udzielajacemu zwolnienia dokument potwierdzajacy wybér na radnego oraz
dotaczy¢ do wniosku o udzielenie zwolnienia dokument informujgcy o terminie sesji lub
posiedzenia komisji rady lub sejmiku oraz potwierdzenie uczestnictwa.

8. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

od pracy.

ROZDZIAL. VIII: Organizacja i porzqdek pracy

§26
Siedziba Pracodawcy mieéci sie w Swidnicy przy ul. gen. Wt Sikorskiego 11, 58-100

Swidnica.

§ 27
1. Obowigzkiem Pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sie
do pracy, przedstawiajgc bezposSredniemu przetozonemu niezwtocznie przyczyny
nieobecnos$ci w pracy, a na jego zgdanie takze odpowiednie dowody.
3.Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza siedzibe Nadle$nictwa, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego

przetozonego.
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§28
1. Wstep i przebywanie Pracownika na terenie Zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
i srodkéw odurzajacych jest zabronione. Nie wolno rowniez wnosi¢ i spozywac alkoholu
i Srodkéw odurzajacych na terenie Zaktadu pracy.
2. Kazde podejrzenie spozycia alkoholu lub $rodkéw odurzajacych itp. przez Pracownika
stanowi podstawe do zawiadomienie organdw $cigania.
3. Pracownik, ktdry ulegt wypadkowi, lub byt §wiadkiem wypadku w pracy, w drodze do lub
Zz pracy, winien niezwtocznie powiadomi¢ o =zaistniatym wypadku bezposredniego
przetozonego oraz pracownika ds. BHP.
4. Przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy, Pracownik powinien:
a) otrzymac i podpisaé: umowe o prace, nie pézniej niz w dniu rozpoczecia pracy, umowe
o odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne
niezbedne dokumenty,
b) zapozna¢ sie z Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
c) odby¢ szkolenie wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej, instruktaz ogélny
i stanowiskowy, potwierdzi¢ na piSmie fakty odbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia
znajomosci przepisow i zasad BHP i ppoz. oraz nabycia umiejetnosci obstugi Srodkéw pracy
na stanowisku pracy, a takze zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przez zagrozeniami i potwierdzi¢ ten fakt na
piSmie,
d) przejS¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy, zgodnie
Z przepisami prawa pracy w celu dopuszczania do pracy wytacznie Pracownikow, ktorych
stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,
e) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na jego

stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien.
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ROZDZIAL IX: Odpowiedzialnos¢ porzqdkowa i materialna pracownikéw

§29

Nagrody i wyrdznienia

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci, przyczyniaja sie do wykonania
zadan Zaktadu pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2.Nagrody i wyrdznienia przyznaje sie zgodnie z Regulaminem nagradzania pracownikéw

Nadle$nictwa Swidnica i wytycznymi z jednostek nadrzednych.

§ 30
Kary

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnos$ci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.
2.7a nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, stanie nietrzeZwosci, lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
3.Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie Pracownika, a 1acznie
kary pieniezne nie mogg przewyzszaC dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego

Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen.

§31
1.Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.
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3.Jezeli z powodu nieobecnos$ci w Zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety

ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie Pracownika do pracy.

§ 32
1. 0 zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia, oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych Pracownika.

§33
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 34
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujgcej Pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu

14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

§ 35
Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujgcej Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare

za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 36
Za ciezkie naruszenie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych a takze
przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnos$ci w pracy, wymagajace zastosowania procedur dyscyplinarnych, uznaje sie

miedzy innymi:
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1.zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materiatéw bedacych mieniem
NadlesSnictwa,

2.nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, spoOznienia do pracy lub opuszczenie
stanowiska bez zgody bezposredniego przetozonego,

3. stawienie sie do pracy pod wptywem alkoholu albo srodkéw odurzajacych, narkotykéw,
dopalaczy itp. albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, narkotykdw, dopalaczy
itp. w godzinach pracy,

4. zakl6canie porzadku w Nadle$nictwie,

5. nieprzestrzeganie wewnetrznych regulaminéw Nadle$nictwa,

6. niekolezenska postawe wobec wspéipracownikéw,

7.niewtasciwy stosunek wobec interesariuszy i przedstawicieli instytucji, z ktorymi
Nadle$nictwo utrzymuje kontakty w ramach prowadzonej dziatalnosci,

8.nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczeistwa pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9. nieprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej,

10. wykonywanie polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetoZzonego
wskazowkami,

11. wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych

i wspéipracownikdow.

§ 37
W zakresie odpowiedzialno$ci materialnej Pracownikéw stosuje sie nastepujace zasady:
1.Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy zgodnie z zasadami
i przepisami regulujgcymi odpowiedzialno$¢ materialng Pracownikéw.
2.Nadzér nad mieniem Pracodawcy sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych
i samodzielne stanowiska pracy.
3.Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnoSci za szkode i jej wysokoSci
niezwlocznie wszczyna bezposredni przetozony Pracownika. Z przeprowadzonych

czynnosci sporzadza odpowiednig notatke lub protokét i przekazuje do Nadle$nictwa.

§ 38
W Nadle$nictwie Swidnica nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig
przy pracach szczegélnie wucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Zgodnie

z obowigzujacym Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wykazu prac uciazliwych,
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niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersia, wprowadza sie w Nadle$nictwie Swidnica wykaz tych prac stanowiacy zatacznik

nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 39

1.Zgodnie z KP wustala sie wykaz lekkich prac dla pracownikow mtodocianych
zatrudnionych w innym celu niz przygotowanie zawodowe. Wykaz tych prac stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2.Zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wykazu prac
wzbronionych mitodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac,
wprowadza sie w Nadle$nictwie Swidnica wykaz prac wzbronionych mtodocianym, oraz
niektérych rodzajéw prac wzbronionych mtodocianym, przy ktérych zezwala sie na
zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat, stanowigcy zatacznik nr 5 do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL X: Bezpieczenstwo i Higiena Pracy oraz Ochrona przeciwpozZzarowa

§40
Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§41

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikdéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki, a w szczeg6lnosci:

a) zaznajamia¢ Pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpozarowymi,

b) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

c) zapewniaC przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie, oraz

kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
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d) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy, w tym spotecznego inspektora
pracy oraz wskazan lekarskich,

e) przeprowadza¢ na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia,

f) informowa¢ Pracownikéw - w ramach wstepnych szkolen BHP, okresowych
szkolen BHP oraz instruktazu na stanowisku pracy:

e 0 wystepujacych =zagrozeniach, czynnikach szkodliwych, ryzyku
zawodowym i zalecanych szczepieniach ochronnych, ktére wigza sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

e 0 pracownikach wyznaczonych do wudzielania pierwszej pomocy
i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow,

g) terminowo zaopatrywac¢ Pracownikow w odziez ochronng i robocza oraz
sprzet ochrony osobistej, zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w tym
zakresie,

h) terminowo wydawa¢ positki profilaktyczne dla Pracownikéw zgodnie

z regulacjami obowigzujacymi w tym zakresie.

§42
1. Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik jest kierowany przez Pracodawce na wstepne
badania lekarskie. Ponadto Pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym, a takze
innym badaniom organizowanym przez pracodawce.
2. Badania profilaktyczne sg wykonywane w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.
3.Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Ponadto Pracownik
podlega szkoleniom okresowym w tym zakresie z czestotliwoS$cig okreslong odrebnymi
przepisami.
4.Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie

w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

§43
1. Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ obowiazujacych w Nadlesnictwie Swidnica

przepisOw i zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony przed pozarem.
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2. W szczegdblnosci jest zobowigzany:

a) do zapoznania sie z przepisami i zasadami bezpiecznej pracy oraz potwierdzi¢ na
piSmie znajomos$¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
ryzyka zawodowego, wigzacego sie z wykonywaniem pracy na zajmowanym
stanowisku,

b) poddawac¢ sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

c) brac¢ udzial w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej,

d) dba¢ o nalezyty stan powierzonych mu urzadzen, maszyn, narzedzi oraz tad
i porzadek na stanowisku pracy,

e uzywac przydzielonej mu odziezy roboczej i ochronnej,
¢ niezwtocznie informowac przetozonego o wypadku przy pracy, o pozarze

oraz o zagrozeniu wypadkowym i pozarowym.

§ 44
Przetozony nie dopuszcza Pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§45

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik
ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

2.]Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3.Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ustl i 2, Pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.
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ROZDZIAL. XI: Przepisy koricowe

§ 46
1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony. Zmiana Regulaminu lub
uzupetnienie moze nastgpi¢ w takim samym trybie w jakim zostat on ustalony lub
poprzez wprowadzenie nowego regulaminu.
2.Zmiany dokonywane w tre$ci niniejszego Regulaminu pracy wymagaja uzgodnienia
z zakladowa organizacja zwigzkowa dziatajaca w Nadle$nictwie, w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu w Kodeksie Pracy i ustawie z dnia 23

maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych.

§47
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia wyszczegdlnione ponizej zatgczniki:
Zalacznik nr 1 - Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych,
Zalacznik nr 2 - Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych.
Zalacznik nr 3 - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.
Zalacznik nr 4 - Wykaz lekkich prac dla pracownikéw mtodocianych
Zalacznik nr 5 - Wykaz prac wzbronionych mtodocianym oraz niektorych rodzajéw prac
wzbronionych miodocianym, przy ktorych zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych

w wieku powyzej 16 lat.

§48

1.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomoSci Pracownikdéw.

2.Regulamin podaje sie do wiadomosci Pracownikéw poprzez rozestanie pocztg
elektroniczng na skrzynki e-mail oraz umieszczenie jego treSci w miejscu powszechnie
dostepnym dla Pracownikéw - sekretariat Nadle$nictwa, pokéj pracownika ds.
pracowniczych.

3. Poza podaniem Regulaminu do wiadomos$ci w sposob okreslony w ust. 2 Pracodawca ma

obowigzek zapoznania kazdego pracownika z trescig Regulaminu pracy.
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4. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

5. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegOtowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz

innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

NADLESNICZY

Elektronicznie
podpisany przez

Jerzy Zemlik Jerzy zemiik
Data: 2026.09.23
13:55:11 +02'00'

Swidnica, dnia 23.09.2026 roku

Otrzymuja:

- pracownicy Nadle$nictwa Swidnica za posrednictwem poczty e-mail
- przewodniczacy MOZ NSZZ ,Solidarno$¢” przy Nadle$nictwie Swidnica

- przewodniczacy ZOZ ZLP w RP przy Nadleénictwie Swidnica
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