) Nadle$nictwo Jarostaw

NK.012.5.2019

Zarzadzenie nr 4/2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jaroslaw
z dnia q’stycznia 2019r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Pracy.

Na podstawie art. 35 ust.] ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r o lasach (Dz.U. z 2018,
poz.2129) oraz § 17 i 19 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiagce zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r, w sprawie nadania Statutu dla PGL LP
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Pracy z dnia 07.01.2019r, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Pracy wchodzi w zycie pc uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2012 z dnia 16.04.2012r w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Pracy Nadlesnictwa Jarostaw.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania.

r@ws’wczﬂ

Tadeusk Ogonowski

Nadlesnictwo Jarosiaw, Koniaczow 1L, 37-500 Jarostaw

e www.jaroslaw. krosno.lasy.gov.pl
tel.: +48 16 628-11-17, fax: +48 16 628-10-97, e-mail: jaroslaw@krosno.lasy.gov.pl






NADLESNICTWO JAROSEAW

Koniaczow 1L, 37-500 Jarostaw, tel ffax (0-16) 628 11 17, 628 10 97; NIP 792-000-60-39;
Koniaczéw dnia; 07.01.2019r

REGULAMIN PRACY

NADLESNICTWA JAROSEAW

Wstep

Na podstawie art.104 § 1 i 2 - art.104®> § 1 i 2 Kodeksu Pracy oraz przepisow
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.V.1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. nr
60, poz.281 z 1996 r. ), ustawy z dnia 28.09.1991 r. o Lasach (Dz.U. z 2018, poz. 2129 z p6zn.
zmianami ), Zarzadzenia Ministra Srodowiska, z dnia 14.01.2003r. w sprawie stanowisk, stopni
zawodowych oraz zasad wynagradzania w Shuzbie Lesnej (Dz.U. nr 11, poz.123 z 2003r.),
Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL Lasy Panstwowe z dnia
29.01.1998 r. ( wraz z Protokotami Dodatkowymi ) i w porozumieniu z organizacjg zwigzkowa
dziatajgcg na terenie Nadlesnictwa Jarostaw, a to: Zwigzku Zawodowego Le$nikéw Polskich
i NSZZ "Solidarnos¢"

- ustala si¢ nast¢pujacy regulamin pracy:

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

[. llekro¢ w regulaminie jest mowa:

1. o pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Jarostaw,

2. Dziat Kadr — stanowisko ds. pracowniczych,
3. o kierowniku-pracodawcy - Nadlesniczego Nadlesnictwa Jarostaw,
4. o shluzbie lesnej - pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej na podstawie

zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 14.01.2003 r. (Dz. U. nr 11, poz.123 z
2003r.),
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II.

. o pracownikach zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych - pracownikéw

zatrudnionych na podstawie PUZP Lasow Panstwowych z dnia 29.01.1998 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow nie =zaliczonych do Stuzby Lesnej w
jednostkach organizacyjnych Laséw Pafnstwowych PGL,

o pracownikach zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - pracownikow
zatrudnionych na podstawie PUZP Laséw Panstwowych w sprawie wynagradzania
pracownikéw nie zaliczonych do Stuzby Les$nej w jednostkach organizacyjnych
PGL Lasow Panstwowych,

o Nadlesnictwic — nalezy rozumieé przez to podstawowa, samodzielng jednostke
organizacyjng Lasow Panstwowych powolang do prowadzenia gospodarki Lesne;j,
ktorg kieruje Nadleéniczy (Ustawa z dnia 28.09.1991 r. o Lasach - Dz.U. z 2018r,
poz. 2129 z pdzn. zmianami oraz Zarzadzenie nr 50 MOSZNiL z dnia 18.05.1994 r.
w sprawie nadania Statutu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe),

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

1) Biuro Nadlesnictwa,

2) Lesnictwa.

. Niniejszy Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Nadlesnictwie, jak rowniez okresla

zwigzane z procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy i zatrudnionych u niego

pracownikow.

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdej osobie, z ktérg Nadlesnictwo

nawigzuje stosunek pracy.

Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je

przestrzegac.

Niniejszy Regulamin dostgpny jest w Dziale Kadr oraz opublikowany zostanie na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa Jarostaw.
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OBOWIAZKI PRACOWNIKOW.,

§2

Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac

dyscypliny pracy jak réwniez stosowaé sie do polecen przelozonych, zwigzanych z

wykonywaniem pracy przez pracownika.

W szczegolnosci do obowigzkéw pracownika nalezy:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

wykorzystanie czasu pracy na prace zawodows,

rzetelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,

okazywanie kolezenskosci pozostatym pracownikom Nadlesnictwa,
sumienny stosunek do mienia pracodawcy,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢

Pracodawce na szkode,
stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

noszenie munduru i oznak stuzbowych przystugujacych na danym stanowisku przy

wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

10) czynnego zapobiegania sprzeniewierzaniu si¢ i kradziezy majatku pracodawcy jak

réwniez innemu niebezpieczenstwu zagrazajacemu pracujgcym i pracodawcy oraz

niezwlocznego powiadamiania o powyzszych faktach swoim przefozonym.

Oprocz obowigzkow okreslonych w ustgpie poprzednim, na pracowniku spoczywa:

1)

2)

3)

4)

swiadczenie pracy w godzinach stuzbowych okres$lonych dla Nadle$nictwa w odrgbnych
przepisach, wewnetrznych zarzadzeniach,

uzywanie narzedzi, przyrzgdéw i maszyn zgodnie z ich przeznaczeniem do zadan
wynikajacych z obowigzkdéw pracowniczych,

zachowanie czystosci i porzgdku na zajmowarym stanowisku pracy i na terenie
dzialania pracodawcy,

poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim,

zglaszanie przelozonemu lub pracodawey o zaistn'alych wypadkach przy pracy, ktérym

ulegl pracownik,
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6) zakaz uzywania w czasie pracy napojow alkoholowych, przychodzenia do pracy w
stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu jak rowniez wnoszenia na teren pracodawcy
takich napojow z pominigciem pozostawienia ich w depozycie pracodawcy,

7) zakaz palenia tytoniu na terenie dziatania pracodawcy z wyjatkiem miejsc do tego

wskazanych przez pracodawcg.
§3

Pracownik nie moze w zakresie okreslonym w odrgbnej umowie prowadzié dzialalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy jak rowniez swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub

na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego taka dziatalnos¢ (zakaz konkurencii).

Pracodawca, ktory ponidst szkode wskutek naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji,

o ktorej mowa w ustepie poprzednim, moze dochodzi¢ od pracownika wyrdwnania tej szkody.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Pracodawca zobowiazany jest:

1)

2)

3)

4)

)

6)

zaznajomi¢ pracownika przed podjeciem przez niego czynnosci stuzbowych z obowigzkami i
sposobem wykonywania pracy na zajmowanym przez pracownika stanowisku stuzbowym

oraz przydzieli¢ mu w tym celu niezbgdne $rodki i przedmioty pracy,

zorganizowa¢ pracownikowi prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
jak rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji.

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
zapewnic przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

zapewni¢ odpowiednie warunki bhp i p.poz. oraz przeprowadza¢ w tym celu okresowe

szkolenia pracownikow,

oceni¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz stosowacé
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé pracownikow o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony

przez zagrozeniem,

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia
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przystugujace pracownikom na podstawie odrebnych przepisow zwigzanych ze stosunkiem

pracy.

7) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych, zwigzanych z

potrzebami pracodawcy,

8) zabezpieczy¢ pracownikom $wiadczenia socjalne i kulturalne w wysokosci i na zasadach

przewidzianych odrgbnymi przepisami,
9) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnodci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy,

11) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny

pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
12) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi — dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym ngkaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub

wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw,

IV. CIEZKIE NARUSZENIE PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH.

§ 5
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkow pracowniczych, uprawniajacych pracodawce
do rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez zachowania ustawowego okresu
wypowiedzenia jest w szczegdlnoscei:

1) stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu, przebywanie na terenie pracodawcy po takim uzyciu
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wzglednie spozywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy,

2) sprzedawanie, podawanie lub wnoszenie napojéw alkoholowych na terenie dziatania

pracodawcy,

3) dopuszczenie przez osoby z racji zajmowanego przez nich stanowiska do sprzedawania,
wnoszenia lub spozywania napojéw alkoholowych na terenie pracodawcy oraz niepodjecia w
tym przedmiocie odpowiednich przeciwdziatan uniemozliwiajgcych wykonanie powyzszych

czynnosci,

4) niedopelnienie obowigzku zfozenia do depozytu pracodawcy wnoszonych na jego teren

napojow alkoholowych,
5) niedbate wykonywanie pracy, psucie materialdw, narzedzi, maszyn, itp.

6) opuszczenie bez usprawiedliwienia chociazby jednego dnia pracy, czeste spdznianie sie do

pracy lub samowolne i bez usprawiedliwienia opuszczanie stanowiska pracy,
7) zaklocanie spokoju i porzadku ustalonego w miejscu pracy,

8) niewykonywanie polecen stuzbowych oraz niewlasciwy stosunek do przetozonych

i wspotpracownikow,
9) kradziez mienia pracodawcy,
10) razace nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,
11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

12) wyrzadzenie szkody Nadlesnictwu wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania

obowigzkoéw pracowniczych.

13) inne zdarzenia opisane w art. 52 Kodeksu Pracy.

V. CZAS PRACY

§6
Czas pracy jest to czas, w kitorym pracownik pozostaje w dyspozycji zakladu pracy jak
-6-
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réwniez innym miejscu wyznaczonym do wykonywania czynnosci zawodowych.

§7

1. Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych, kierowcy oraz
dozorcy- palaczy wynosi przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
1 jest rozlozony w nastepujacy sposdb:
- od poniedziatku do pigtku od godz. 7%° — 15,
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: le$niczego, podlesniczego i straznika

lednego jest okreslony wymiarem ich zadan z zachowaniem wymiaru czasu pracy okreslonego

wpkt 1,

3. Czas pracy robotnika pomocniczego - sprzataczki wynosi przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy 1 jest roztozony w nastgpujacy sposdb:
- od poniedziatku do pigtku ~ w godzinach od 13%°—21%,

4. Pracownikom w czasie godzin pracy przystuguje 20-minutowa przerwa na spozycie positku od

godziny 10%° do 10%°, ktéra jest wliczana do czasu pracy.

5. Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikéw wynosi 3 miesigce,

§8

W razie potrzeby, pracownicy obowiazani sa do pelnienia obowiazkéw stuzbowych poza
normalnymi godzinami pracy jak réwniez w niedziele i1 $wigta. Za pracg w godzinach
nadliczbowych - oprécz normalnego wynagrodzenia - przystuguje dodatek w wysokosci:

a) 50% wynagrodzenia wynikajgcego z osobistego zaszeregowania pracownika — za prace w
godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt b),
b) 100% tego wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
- W nocy,
- w niedziele i $wicta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg¢ w niedzielg

lub $wieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

Dodatek w wysokosci okre§lonej w § 9 pkt b) przystuguje takze za kazda godzing pracy
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nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej

w§ 9.

Dodatek nie przystuguje, jezeli za prace w godzinach nadliczbowych udzielono
pracownikowi czasu wolnego od pracy w stosunku 1:1/2 bez wniosku pracownika lub na pisemny
wniosek pracownika w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

Pracownicy zarzadzajagcy zakladem pracy w imieniu pracodawcy wykonuja, w razie
konieczno$ci, prace poza normatywnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz

dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§9

Prace nocna ustala si¢ pomiedzy godzing 23%° a 7% rano dnia nastepnego. Za prace w
niedziele lub $wicta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym dniu a godzing 6%

dnia nastepnego.
§ 10

Pracownik poza normalnymi godzinami pracy moze petni¢ dyzur w domu lub innym

miejscu uzgodnionym z pracodawca:

a) za czas pelienia dyzuru w domu przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 3% stawki wyjsciowej za kazdy dzief dyzuru, niezaleznie od ilosci godzin

petionego dyzuru w ciagu doby,

b) zlecenie petnienia dyzuru oraz zgoda na jego pelnienie wymaga formy pisemne;.

VI. URLOPY
§11

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

- wypoczynkowego,

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
§ 12

1. W zaktadzie pracy nie obowigzuje plan urlopéw, N\
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Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej — wystawionej
z wykorzystaniem modutu: SILPweb — absencje i delegacje, po uzyskaniu akceptacji

bezposredniego przetozonego lub osoby przez niego upowaznione;j,

W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byty znane w momencie udzielenia urlopu, Pracodawca

moze odwota¢ pracownika z urlopu,

Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajagcych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegélnosci z powodu: czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres czasu do 3
miesigcy, urlopu macierzynskiego - Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie

pdznicjszym,

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb

Pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy,

Czg¢s¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez okres czasu do 3 miesigey, urlopu macierzynskiego -

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu w terminie pdzniejszym,

Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najpdzniej

do konca III kwartatlu nastepnego roku,

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac

przyslugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu,

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w
dniu rozpoczgcia urlopu.
a. Urlopu na zadanie pracownika udziela pracodawca,
b. Jezeli zadanie pracownika o udzielenie urlopu moze spowodowac szczegolne problemy i
zaklocenia w toku normalnej pracy a nieobecnosé pracownika bedzie godzila w dobro
zaktadu pracy, pracodawca ma prawo odmowi¢ udzielenia takiego urlopu zgodnie z

wnioskiem pracownika.
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§13

1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Okresu

tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze,

2. Udzielenie urlopéw macierzynskich, ojcowskich i wychowawcezych odbywa si¢ w trybie i na

zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,

VII. KONTROLA OBECNOSCI W PRACY.

§ 14

1. Obecnos¢ w pracy pracownika stwierdza si¢ w liscie obecnosci, ktorg pracownik powinien

osobiscie podpisywac przed rozpoczgciem pracy.

2. Niedopuszezalnym jest podpisywanie listy obecnosci za pracownika przez osoby trzecie, jak

rowniez istnieje bezwzgledny zakaz czynienia jakichkolwiek poprawek w liscie obecnosci.

3. Obecnos¢ w pracy jak i ewidencja wykonanych czynnosci stuzbowych pracownikéw
zatrudnionych na  stanowiskach lesniczego, podlesniczego 1 straznika lesnego -
ewidencjonowana jest réwniez przez wpisy w kalendarzu lesnika prowadzonym przez tych

pracownikow.

VIII. ZWOLNIENIA OD PRACY.

§15

1. Zalatwianie spraw osobistych 1 innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac

si¢ w czasie wolnym od pracy,

2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w
razie takiej koniecznosci i na zasadach okreslonych w przepisach szczegélnych,
§ 16
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw

spofecznych, osobistych i innych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy,

2. Zwolnienia udziela bezposredni przelozony pracownika na nalezycie uzasadniony wniosek
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pracownika,

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych,

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy przez pracownika wymaga zgody jego
bezposredniego przelozonego. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce
naruszenie ustalonego porzadku pracy i moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez

wypowiedzenia.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, maksymalnie 4
godziny w ciggu jedncgo dnia pracy, po uzgodnieniu z jego bezposrednim przetozonym.
Odpracowanie tego zwolnienia nastgpuje w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym pracownika.

§ 17

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z
przyczyn okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996r w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. nr 60 poz. 281 z 1996 roku) oraz obowigzkow

wynikajacego z Kodeksu Pracy albo innych przepisow prawa.

§18
Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego oraz Dzial Kadr o
przyczynie uniemozliwiajacej przybycie do pracy, jezeli przyczyna jest z gory wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci,

W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy nie da si¢ z gory
przewidzie¢, pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego lub Dzial Kadr o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania,
nie poézniej niz w drugim dniu tej nicobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie lub listownie, w tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegdlne

okolicznosci a zwlaszcza oblozna choroba pracownika polaczona z brakiem domownikow
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IX.

X.

albo innym zdarzeniem losowym.

MIEJSCE PRACY.

§ 19

. Miejscem pracy jest lokal lub teren, do ktérego pracownik zostal skierowany celem

wykonywania pracy, zas miejscem pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych jest kazdorazowe miejsce wskazywane przez przelozonych tychze
pracownikow, w ktéorym to miejscu wykonywane sa roboty na rzecz pracodawcy oraz inne

miejsce wyznaczone przez pracodawce.

Pracownik jest obowiazany do utrzymywania swojego miejsca pracy w czasie godzin pracy w

nalezytym porzadku i czysto$ci.

Pracownik konczacy prace obowigzany jest sprawdzi¢ czy powylaczane sg elektryczne
urzadzenia grzejne, wentylacyjne itp. oraz zabezpieczy¢ dokumenty i pozostale mienie bedace

w jego dyspozycji przed kradzieza, zniszczeniem itp.

Pracownik, ktéry przebywa w pomieszczeniach biurowych poza godzinami pracy,

obowiazany jest uzyskac zgode przetozonego.

WYPLATA WYNAGRODZEN.

§ 20

Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego

wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu z dotu w ostatni lub

przedostatnim dniu roboczym miesiaca,

W przypadku rozwigzania umowy o pracg w trakcie miesigca, wyplata sktadnikow

wynagrodzenia nastepuje w ostatnim dniu zatrudnienia.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik zlozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate

wynagrodzenia do rgk wlasnych.

Pracodawca, na prosbg pracownika, udostgpnia do wgladu dokumentacje, na podstawie, ktorej

«12 -



dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§ 21
1. Pracownicy majacy dostgp do informacji dotyczgcych indywidualnych wynagrodzen
pracownikéw i innych $wiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i
innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postepowan

egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace,

2. Dokumenty, na podstawie, ktérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikéw i inne
swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy przechowuje si¢ w dziale finansowo-ksiggowym

w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.
§22

Wyplata wszelkiego rodzaju zasitkéw dokonywana jest z wyplatg wynagrodzenia za prace,

o ktorym mowa w §18 ust 2.

XI. ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA PRZY USPRAWIEDLIWIANIU
NIEOBECNOSCI W PRACY I PRZY ZWOLNIENIACH OD PRACY.

§23

Zasady i tryb postgpowania przy usprawiedliwianiu nieobecnosci w pracy jak réwniez
zasady zwolnien pracownika od pracy, przewidziane sa w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1
Polityki Socjalnej z dnia 15.V.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy (Dz.U. nr 60, poz.281 z 1996 1.).

XII. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI.

§24

Naruszenie przez pracownikdéw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi w

przypadkach:



a) stawiania sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

b) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Nadlesnictwa,

§ 25
Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunigci od wykonywania pracy. wzglednie
nie dopuszczenie do niej. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni

przelozony pracownika,

Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, bezposredni przelozony ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia o zaistnialej sytuacji dzial Kadr i przystapienia do

czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania trzezwosci.

§ 26
Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest powiadomienie Pracodawcy a

nastepnie sporzadzenie protokolu opisujgcego naruszenie zachowania obowiazku trzezwosci.

Jezeli istnieje taka mozliwos¢, protokét powinien byé sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej.
znajacej okolicznosei zdarzenia,.
§ 27

Protokét powinien zawierac:

a) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzgdzajacej protokot,

h) dane osobowe pracownika naruszajacego obowigzek zachowania trzezwosci,

¢) date i godzine sporzadzenia protokotu,

d) opis okoliczno$ci, z ktorych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzing w
ktorej do opisywanej sytuacji doszto,

e) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,

f) dane 0s6b mogace potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

g) dane osoby uczestniczacej w sporzadzaniu protokotu,

h) podpisy; sporzgdzajacego protokol, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory obowiazek
trzezwodci naruszyl ( odmowa zlozenia podpisu przez tego pracownika nie wplywa na

skutecznos¢ i wiarygodno$¢ sporzadzonego dokumentu).

Protokét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika, winien

niezwlocznie przedlozy¢ Pracodawcy, ktory zajmie stanowisko w sprawie,

Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwosci moze zazgdac badania trzezwodci i o tym
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uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci przeprowadza
Policja wedlug obowigzujacych procedur. Otrzymany wynika badania jest podstawa do

dalszych rozstrzygnieé prawnych.

4. Jezel na podstawie badan, o ktorych mowa w ust. 3 okaze sig, ze pracownik byl pod wplywem

alkoholu, koszty badania ponosi pracownik,

5. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z obowiazku zachowania

procedury przedstawionej w § 24.

6. Poprzez Sekretarza Nadlesnictwa nalezy zapewni¢ warunki umozliwiajace pracownikom

skiadanie do depozytu napojow alkoholowych za stosownym pokwitowaniem.

§ 28
Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz ich przelozeni taki fakt tolerujacy, ponosza

wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika

wlgcznie.

XIII. NAGRODY I WYROZNIENIA.

§ 29
Pracownikom mogg przyznawane nagrody i wyrdéznienia na zasadach okreslonych w oddzielnym

regulaminie.

XIV. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY.

§ 30

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzagdku pracy, przepisow bhp oraz przepisow

przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 K.P.

b) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow pracowniczych co moze wskutek

tego wyrzadzit Pracodawcy szkode z art. 114 K.P.

¢) powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ zgodnie z art. 1241 125 K.P.



Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, Pracodawca moze stosowac:

a) karg upomnienia,

b) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przeciw
pozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna stosowaé karg pienigzna,

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego

pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 K.P.

§ 32
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, to wowczas pracownik moze w ciggu 7
dni wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika instancji zwigzkowej. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem

sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu o uchylenie zastosowanej wobec pracownika kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej

kary.
§33

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.

Ust. 1 zdanie drugie stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
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Pracodawcg albo przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary,

XV. OPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW.

§34

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wg zasad
okreslonych w art. 114-122 Kodeksu Pracy, a w przypadku odpowiedzialno$ci za mienie

powierzone stosownie do art. 124 — 127 Kodeksu Pracy.

XVI. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH.

§35

Zatrudnienie miodocianych obojga plci zabronione jest w zakladzie pracy przy n/w pracach,
a to:

1) pracach polegajacych wytacznie na podnoszeniu, przesuwaniu i przewozeniu cigzarow,

2) pracach za- i wyladowawczych,

3) przetaczaniu cigzarow,

4) przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu wewnetrznego i o napedzie mechanicznym.
§ 36

Szczegdlowy wykaz prac wzbronionych miodocianym reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 24.08.2004 r. w sprawiec wykazu prac wzbronionych miodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. nr 200, poz. 2047 z péz.

zmia.).

§ 37
Kobiety nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach polegajacych na podnoszeniu, przewozeniu
1 przenoszeniu ci¢zardw przekraczajacych wage:

1) 12 kg przy podnoszeniu i przenoszeniu w pracy cigglej,

2) 20 kg przy podnoszeniu i przenoszeniu o ile praca ma charakter dorywczy.
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§38

Szczegbtowy wykaz prac wzbronionych kobietom reguluja przepisy Rozporzadzenie Rady

Ministréw z dnia 3.04.2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych

dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. z 2017r. poz. 796) oraz

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000r (ze zmianami) w

sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych.

XVIIL

BEZPIECZENSTWO I HIEGIENA PRACY.

§ 39

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

2. Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ pracownikom informacje o pracownikach

wyznaczonych do:

a)
b)

udzielania pierwszej pomocy,

wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

3. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegolnoscei:

a)
b)

organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo i higiene pracy,

zapewnienie przestrzegania w Nadlesnictwie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym =zakresie oraz kontrolowanie
wykonania tych polecen,

zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terendw i urzadzen, z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

ustalanie okolicznodci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkow profilaktycznych,

prowadzenie szkolen pracownikéw, zapewnienie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego zgodnie z obowigzujacg u Pracodawcy tabela norm przydziatu,

4. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
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ogolny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie z zakresu ochrony

przeciwpozarowej.

Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

§ 40

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika:

2. Pracownicy sa w szczegdlnosci obowigzani:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g

h)

zna¢ przepisy i zasady bhp,

poddawac si¢ szkoleniom bhp,

wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i lad w miejscu
pracy,

stosowac Srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

1 obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,

wspotdziata¢ z Pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw bhp.

XVIIL. PRZEPISY KONCOWE.

1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczacg jego stosunku pracy, a w

szczegolnosel wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagradzania, $wiadczeniami

socjalnymi i innymi wynikajgcymi z ustawodawstwa pracy.

2. Niniejszym regulamin pracy obowigzuje pracodawce i pracownikéw i winien by¢ $cidle

przestrzegany i stosowany.

(8]

Regulamin ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, a w

razie nieuzgodnienia Regulaminu Pracy z zaktadowa organizacja zwigzkowg w ustalonym przez

strony terminie, regulamin pracy ustala pracodawca.

4. Kazdy pracownik winien zna¢ regulamin pracy.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu
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Koniaczow dnia 07.01.2019r

Pracy oraz Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy.

. Nadlesniczy lub osoba przez niego upowazniona, przyjmuje pracownikow w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy (skargi, wnioski, zazalenia) codziennie w godz. od 7% — 15,
za§ Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie lub jego zastepca -

codziennie w godzinach od 7% — 15%,
. Regulamin w chodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.,

. Zmian tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie,

co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

NA LESNICZY

Tadeusy Ugonowsl’;
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