ZARZADZENIE NR 40/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 22 maja 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

w Nadlesnictwie Trzcianka

NK.012.2.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz. U. z 2024 r.
poz. 530) i § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panhstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w wykonaniu art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, po uzgodnieniu z Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi,

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin Pracy Nadle$nictwa Trzcianka” stanowigcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa Trzcianka zobowigzuje do zapoznania sie

z ,Regulaminem Pracy Nadlesnictwa Trzcianka”.

§3

Regulamin bedzie przekazany do wiadomosci pracownikdw w formie elektronicznej.

§4
Uchyla sie Zarzadzenie nr 48/2023 z dnia 26 wrzesnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy w Nadlesnictwie Trzcianka.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 40/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 22 maja 2024 roku

REGULAMIN PRACY
NADLESNICTWA TRZCIANKA

Trzcianka, maj 2024



PPRZEPISY PRAWNE | POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin, obowigzujgcy w Nadlesnictwie Trzcianka zostat opracowany na
podstawie przepisow nizej aktow prawnych:

1.

2.

3.

2.

Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
z pézn. zm.).

Ustawa o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 530 z pozn.
zm)

Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty w dniu 29 stycznia 1998 r. z pézn.
zm.

Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej (Dz.U.
z 2003 r., poz. 123).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. 2014 r. poz. 1632 p6zn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.J. Dz.U. z 2024 r. poz. 535 z po6z.
zm.).

§ 2

. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Nadlesnictwie

Trzcianka, a takze prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow, w zakresie w jakim
nie regulujg tego postanowienia Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawartego
w dniu 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Kodeks pracy oraz
przepisy wydane na jej podstawie,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ skarb Panstwa Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Trzcianka z siedzibg
w Trzciance, ul. Ogrodowa 2,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace lub powotania.

Miejscem pracy dla pracownikow jest siedziba zaktadu pracy lub miejsce wskazane
w umowie o prace lub akcie powotania.



Il. ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY

§4

1. Siedziba pracodawcy miesci sie w Trzciance, ul. Ogrodowa 2. Pracodawca dziata
w oparciu o Zarzadzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

2. Pracodawca dziata w oparciu o Ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r., ktora
okresla zasady zachowania, ochrony i powiekszania zasobow lesnych oraz zasady
gospodarki lesnej w powigzaniu z innymi elementami srodowiska i z gospodarkg
narodowa.

§5

1. Organizacja pracy opiera sie na podziale pracy miedzy wyodrebnionymi komorkami
organizacyjnymi oraz stanowiskami samodzielnymi, a takze na podziale czynnosci
miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych komaorkach.

2. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowisku samodzielnym podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu i sg
odpowiedzialni wobec niego za prawidtowg organizacje i wykonywanie pracy
w kierowanych przez siebie komorkach.

3. Przed przystgpieniem do pracy nowozatrudniony pracownik powinien:

a) posiadacC aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

b) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj i warunki pracy, miejsce jej
wykonywania, wysokos¢ wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, a takze termin
rozpoczecia pracy.

c) by¢ przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

d) by¢ zaopatrzony w stosowng do obowigzujgcych przepisdéw odziez ochronng
i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej.

4. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy,
sprzet, narzedzia i wszelkie materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z
zakresem czynnosci i obowigzkdéw, udzielajgc stosownych wskazowek co do
sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

5. Pracodawca wyposaza w sprzet komputerowy oraz telefon komorkowy
pracownikbw na stanowiskach, na ktorych wykorzystanie tego sprzetu jest
konieczne.

lll. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§6

1. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016, ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych
w tym zakresie.

§7

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

a) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi, przepisami dotyczacymi ochrony informacji
niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy oraz innych informacji podlegajgcych
ochronie na podstawie odrebnych przepisow,

b) przekazac pracownikowi karte kryptograficzng, na stanowiskach, na ktorych jest to
wymagane

c) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

d) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

e) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

f) utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

h) przeciwdziata¢ mobbingowi i molestowaniu seksualnemu,

i) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw na ten temat,

j) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw potrzeby bytowe, socjalne i kulturalne
pracownikow,

K) przyjacC i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

[) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacije
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

m) zapewni¢ dostep pracownikom do srodkéw czystosci,

n) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

0) informowac¢ pracownikbw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy,

p) réwno traktowa¢ wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 1832 Kodeksu pracy,

g) niezwtocznie wydac pracownikowi Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, jezeli pracodawca nie zamierza nawigza¢ z nim
kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia



poprzedniego stosunku pracy; swiadectwo pracy dotyczy okresu lub okresow
zatrudnienia, za ktére dotychczas nie wydano swiadectwa pracy,

r) respektowaé¢ ustalenia dokonane przez Spotecznego Inspektora Pracy,
dziatajgcego na rzecz zatogi.

§8

1. Pracownik ma w szczegodlnosci obowigzek:

a) wykonywac prace sumiennie i starannie,

b) stosowac sie do wszystkich polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

c) wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowg lub inne prace i dziatania
uzgodnione z pracodawcay,

d) przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

e) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzgdku i regulaminu pracy,

f) przestrzegaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,

g) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasady wspotzycia spotecznego, okazywac
kolezenski stosunek wspotpracownikom,

h) rejestrowac czas pracy w sposob ustalony w niniejszym Regulaminie,

i) dba¢c o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem,

j) dba¢ o ochrone informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy oraz innych
informacji podlegajgcych ochronie na podstawie odrebnych przepiséw,

k) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ sie w wykonywaniu powierzonych
zadan,

I) przestrzega¢ na terenie zaktadu pracy obowigzku zakazu spozycia alkoholu lub
innych substancji psychoaktywnych.

2. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach zakfadu pracy i na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany do wiasciwego zabezpieczenia pomieszczenia,
dokumentow i urzgdzen w trakcie pracy oraz po jej zakonczeniu.

4. Bezposredni przetozony ma obowigzek kontrolowania wykonania zadan okreslonych
wust. 21 3.

5. Do obowigzku pracownika nalezy zamykanie drzwi po opuszczeniu pokoju
W czasie pracy i po jej zakonczeniu.

6. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowg prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalnoSci
gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy, swiadczyC¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢
konkurencyjng wobec pracodawcy.

7. W czasie godzin pracy pracownicy majg obowigzek nosi¢ stosowny ubior,
a pracownicy Stuzby Lesnej prawidtowe umundurowanie.

8. Pracownik nie moze ujawniac informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskiwania ktorych zostat uprawniony zgodnie z przepisami rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U rz.
UE L119/1 z4.05.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych



(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1781 z poz. zm.) oraz przestrzegania wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

9. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,
przedmiotow i urzagdzen.

§9

1. Pracownikom zabrania sie:

a) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych
i przyjmowania srodkéw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakfadu
pracy pod wptywem takich napojow lub srodkow,

b) palenia tytoniu i papierosow elektronicznych w pomieszczeniach zaktadu pracy,
oprocz miejsc do tego przeznaczonych,

C) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca
pracy,

d) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedgcych wtasnoscig pracownika,

e) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy do
czynnosci  niezwigzanych z wykonywang praca,

f) naruszania zasad ochrony danych osobowych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwo$ci, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w sprawie wymienionej
w ust. 2, moze zgdaC przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez
pobranie krwi przez uprawnione podmioty. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza
sie rowniez na zgdanie pracodawcy. W razie potwierdzenia sie tego stanu w wyniku
badania, pracownik ponosi koszty badan.

IV. PRAWA PRACODAWCY | PRACOWNIKA
§ 10

1. Pracodawca ma prawo:

a) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

b) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktore
nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

c) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 11

1. Pracownik ma prawo do:

a) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) wynagrodzenia za prace,

c) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

d) tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich, ktére to organizacje
— zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania, obrony praw i interesow
pracownikow lub wyboru Przedstawiciela Zatogi reprezentujgcego jego interesy,



e)

f)
g9)
2.
a)

b)

10.

11.

12.
13.

rownych praw z tytutu jednakowego wypetnienia takich samych obowigzkow,
a szczegolnie do rownouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu,

wypoczynku, ktdéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy
oraz o urlopach wypoczynkowych,

odszkodowania za ztamanie zakazu dyskryminacji.

Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

jesli mobbing wywotat u niego rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde,
jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace.

. CZAS PRACY

§ 12

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego
do wykonywania pracy.

Praca u pracodawcy odbywa sie w systemie jednozmianowym.

Czas pracy powinien w petni by¢é wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

Za rozliczenie czasu pracy podlegtych pracownikow odpowiada bezposredni
przetozony.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 4 miesiecznym
okresie rozliczeniowym, obejmujgcym kolejne miesigce kalendarzowe, poczgwszy od
stycznia kazdego roku.

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

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie

rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca.

Czas pracy pracownikbw zatrudnionych na stanowiskach: lesniczego,
podlesniczego, jest okreslany wymiarem ich zadan a w przypadku straznikéw lesnych
zadania dodatkowo okresla plan pracy (art. 140 KP zadaniowy czas pracy) i nie moze
przekracza¢ 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 4 miesiecy. Lesniczowie
i podlesniczowie sktadajg comiesieczne os$wiadczenie (zatgcznik nr 5 do
Regulaminu).

Pracownik nie powinien pracowac wiecej niz przecietnie 48 godzin na tydzien
tgcznie z godzinami nadliczbowymi.

W zaktadzie obowigzujg nastepujgce godziny urzedowania - od poniedziatku do
pigtku od godz. 7°° do 15%°. Sobote uwaza sie za dzien wolny od pracy.

Do czasu pracy nalezy wliczy¢ 15 — minutowg przerwe na spozycie positku.
Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy.



14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Na pisemny wniosek pracownika w uzasadnionym przypadku, pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozktad czasu jego pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objety.

Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala pracodawca
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo do
dodatkowej 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy
przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci. Lista
obecnosci znajduje sie w sekretariacie. Powyzsze nie dotyczy lesSniczych
i podlesniczych.

Poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, pracownicy mogg przebywac na
terenie biura Nadlesnictwa, tylko w uzasadnionych przypadkach, jedynie za zgodg
bezposredniego przetozonego.

Czas przebywania pracownika w biurze Nadle$nictwa wykraczajgcy poza norme 8-
godzinowego dnia pracy, podlega zaliczeniu do czasu pracy tylko w przypadkach
odpracowania czasu za spoéznienie lub zwolnienia w celach osobistych, bgdz w
zwigzku z pracg wykonywang w ramach godzin nadliczbowych na wyrazne zlecenie
przetozonego.

Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy, po uprzednim powiadomieniu
przetozonego i otrzymaniu jego zgody. Po ustaniu przyczyny zwolnienia pracownik
zobowigzany jest wroci¢ do pracy i zawiadomic¢ o tym przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest ustali¢ z bezposrednim przetozonym kazde wyjscie
prywatne w godzinach pracy oraz zarejestrowaC godziny wyjscia i powrotu
w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy. Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy znajduje
sie w kadrach.

Odpracowanie wyjs¢ prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie wyj$¢ prywatnych oraz spoznien musi nastgpi¢c w ciggu 30 dni
kalendarzowych od dnia zaistnienia zdarzenia, chyba, ze wystgpig uzasadnione
okolicznosci uniemozliwiajgce odpracowanie w okreslonym czasie (np. delegacja,
urlop, zwolnienie lekarskie). Wyjscie prywatne obejmujgce czas mniejszy lub rowny
1 godzinie nalezy odpracowac jednorazowo. Czas odpracowania mozna dzieli¢ na
czesci, o czym decyduje bezposredni przetozony. Maksymalny jednorazowy czas
odpracowania wyj$¢ prywatnych oraz spéznien wynosi 3 godziny (po
obowigzujgcych pracownika godzinach pracy).

Za czas zwolnienia z pracy w celach prywatnych, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. W przypadku
nieodpracowania wyjs¢ prywatnych i spéznien wynagrodzenie bedzie pomniejszone
o to nieodpracowanie w kolejnym miesigcu kalendarzowym po wyznaczonym w ust.
24 terminie odpracowania.

Pracownik wykonujgcy zadania stuzbowe poza miejscem statego zatrudnienia
znajduje sie w podrozy stuzbowej. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami
miejscowymi) odbywajg sie na podstawie elektronicznego polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegaciji), zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego lub
inng osobe upowazniong w aplikacji SILPWeb ,Absencje i delegacje”.

W  wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie wydania polecenia stuzbowego
i akceptacji w formie ustnej, nastepnie niezwtocznie nalezy fakt ten zarejestrowaé w
aplikacji SILPWeb.



28. Po powrocie z podrézy stuzbowej, delegacje nalezy rozliczy¢ w aplikacji SILPWeb
w ciggu 14 dni od dnia jej zakonczenia.

29. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest nastepujgco:

a) do czasu pracy zaliczany jest czas faktycznie wykonywanej pracy,

b) jezeli czas wykonywania pracy z przyczyn niezaleznych od pracownika, jest krotszy
niz obowigzujgcy go czas pracy, to pobyt stuzbowy w godzinach obowigzujgcego
czasu pracy u pracodawcy zaliczany jest do czasu pracy,

c) czas dojazdu i powrotu do miejsca wykonywania pracy w podrézy stuzbowej nie jest
zaliczany do czasu pracy, z wyjgtkiem czasu w godzinach pokrywajgcych sie
z godzinami czasu pracy pracownika,

d) do rozliczenia czasu pracy w podrézy stuzbowej, przyjmuje sie jako obowigzujgcy
czas pracy u pracodawcy godziny 7:00 — 15:00.

§13

Praca w godzinach nocnych:

1. Pora nocha obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21:00 a 5:00.

Pracownik, ktéry swiadczy w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktérego co najmniej %2 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na pore nocng jest pracujgcym w nocy.

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.

3. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

5. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg
godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgce;j
z minimalnego wynagrodzenia w gospodarce.

§ 14

Praca w dniach wolnych i godzinach nadliczbowych:

1. Dniami wolnymi od pracy sg soboty, niedziele i Swieta oraz ustalone dni w danym
roku kalendarzowym przez pracodawce.

2. Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce
w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

3. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing
6:00 w tym dniu a godzing 6:00 w nastepnym dniu.

4. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci wykonywat prace
w dniu:

a) wolnym od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
dzien wolny od pracy, udzielony pracownikowi do kohca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym,

b) w niedziele i swieta pracodawca obowigzany jest zapewnic¢ inny dzien wolny od
pracy:

— W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujacych po takiej niedzieli,

— W zamian za swieta — w ciggu okresu rozliczeniowego.



5. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

6. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ Swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

7. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik
nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

8. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i dniach wolnych
pracodawca dokonuje na pismie stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

9. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na pisemny wniosek
pracownika, moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od
pracy. W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

10. 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, najpozniej do konhca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowacC obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

11. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci prace
poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 12.

12. Kierownikom wyodrebnionych komodrek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajagcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku =z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych
w wysokosci okreslonej w art. 151'§1 KP jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§15

Dyzur:

1. Pracownik poza normalnymi godzinami pracy moze petni¢ dyzur w domu lub innym
miejscu uzgodnionym z pracodawcy.

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze naruszac prawa pracownika do
odpoczynku zgodnie z § 12 ust. 6 Regulaminu.

3. Za czas petnienia dyzuru w domu przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie wynikajgce z § 10 PUZP.

4. Zlecenie petnienia dyzuru oraz zgode na jego petnienie wymagajg formy pisemne;.
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VI. OBECNOSCI W PRACY, USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI
| SPOZNIEN

§16

Kazdy pracownik powinien stawia¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach

rozpoczecia pracy, znajdowat sie na stanowisku.

1. Opuszczenie pracy, spdznienie lub nieobecnos$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn,
jesli jest spowodowane:

a) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego,

b) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

c) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,
w przypadku zamkniecia ztobka, przedszkola, klubu dzieciecego lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem ziozenia przez pracownika zaswiadczenia
potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

d) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

e) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia stosownego
wezwania,

f) koniecznoscig wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy - jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajgcych
nocny wypoczynek,

g) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujgce.

2. Jezeli pracownik nie moze stawia¢ sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej, ma
obowigzek uprzedzi¢ o tym przetozonego, przynajmniej dzien wczesnie;.

3. Pracownik powinien w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu
nastepnym, zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy
i przewidywanym czasie jej trwania.

4. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innej osoby.

5. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc
niezwtocznie przetozonemu wtasciwy dokument lub wyjasnienia ustne (w przypadku
braku dokumentu usprawiedliwiajgcego nieobecnos¢ lub spdznienie). W przypadku
nieprzyjecia usprawiedliwienia za zasadne przez przetozonego pracownika,
nieobecnos¢ podlega odpracowaniu i karze porzgdkowe;.

6. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

7. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

8. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialno$cig porzgdkowg pracownika.

9. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego i do stanowiska ds. pracowniczych. Za czas
spbéznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas
spoOznienia.

10. Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krotkotrwatego zwolnienia od pracy na
zatatwienie osobistej sprawy pracownika. Zwolnienia udziela przetozony na
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podstawie pisemnego wniosku pracownika wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Regulaminu. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze
pracownik odpracowat czas tego zwolnienia. Czas odpracowania zwolnienia nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych musi nastgpi¢
w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia zaistnienia zdarzenia.

§ 17

Ewidencja czasu pracy:

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikbw zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018 r. (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 535 z
pozn. zm.), w sktad ktérych wchodza:

a) liczba przepracowanych godzin oraz godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy,

b) liczba godzin przepracowanych w porze nocnej,

c) liczba godzin nadliczbowych,

d) dni wolne od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia - liczba godzin dyzuru oraz
godzina rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia,

e) rodzaj i wymiar zwolnieh od pracy,

f) rodzaj i wymiar innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

g) wymiar nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

h) czas pracy pracownika miodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym,
ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego.

2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zgdanie.

X. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§18

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace.

. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie z dotu za przepracowany miesigc w formie
miesiecznej 30 dnia miesigca, w miesigcu lutym 28 dnia, a jesli jest to dzien wolny
od pracy - w dniu poprzedzajgcym ten dzien. Inne swiadczenia wyptacane sg do 10
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

3. Za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazng pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia zgodnie z § 19
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29
stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

4. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow Stuzby Lesnej okresla
Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Les$nej a poza
Stuzbg Lesng Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP
zawarty w dniu 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba Ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

N —

($)}
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XI. NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 19

1. Za nienaganng prace, wzorowg postawe oraz przyczynienie sie w sposob szczegolny
do wykonywania zadan, przejawiania inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci
oraz jakosci, pracownicy mogg otrzymac nagrody pieniezne i inne wyroznienia.

2. Zasady przyznawania nagrod pienieznych reguluje odrebne zarzgdzenie
pracodawcy.

X. URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Do urlopu nie wlicza sie dni wolnych od pracy, wynikajgcych z rozktadu czasu
pracy.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

4. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

5. Zatwierdzenie urlopu wypoczynkowego rejestrowane jest w SILPweb w module
~<Absencje i delegacje”.

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

7. Plan urlopéw na dany rok ustala sie do konca lutego danego roku w module ,Plan
urlopéw” w SILPweb. Pracodawca ustala plan urlopéw biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopow
nie obejmuje czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu
pracy.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat gdyby
w tym czasie pracowat.

9. Pracodawca moze w wyjgtkowych sytuacjach odwotac pracownika z urlopu, stanowi
o tym art. 167 Kodeksu pracy.

10. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac

przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

11. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku

kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

XI. KARY PORZADKOWE
§ 21

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisbw bhp iprzeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub kare nagany.
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez
stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potrgcen.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3
miesiecy od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

6. Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do
wykonywania obowigzkéw.

8. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma

o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

9. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw.
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca
po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

10. Kare uwaza sie za niebylg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢

W pracy i nienagannego zachowania pracodawca moze anulowac kare wczesniej.

XIl. BEZPIE_CZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 22

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrone przeciwpozarowg w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 23

1. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawca jest obowigzany:

a) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow,

b) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz podejmowac dziatania zmniejszajgce ucigzliwos¢ pracy,

c) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawacC polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

d) wydawac¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy,

e) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
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f)
9)

h)
)

)
K)
1)
)

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdw w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

informowa¢ o zagrozeniach dla bezpieczenstwa i zdrowia podczas pracy
pracownikow innych pracodawcow wykonujgcych prace na terenie zaktadu pracy,
stosowac srodki zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
zapewniaC wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

wspotdziataC ze zwigzkami zawodowymi w  sprawach  pracowniczych
oraz zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

w przypadku funkcjonowania Spotecznego Inspektora Pracy zapewniaé wykonanie

jego zalecen,

pracodawca jest obowigzany zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej
pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw,
wyznaczaC pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacji pracownikow,

m) zapewnic tgcznosé¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegoélnosci

w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

n) konsultowa¢ z pracownikami lub ich przedstawicielami dziatania zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zapewni¢ odpowiednie warunki do
przeprowadzenia konsultacji w godzinach pracy,

o) dostarczy¢ pracownikowi srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze,

srodki higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje zgodnie z ustalonymi w
zaktadzie normami i zasadami przydziatu,

p) oceniaC i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz

stosowa¢ niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a ponadto
informowac¢ pracownikbw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych
w zaktadzie pracy, o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

r) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang

pracg. Wewnatrzzakltadowe przepisy regulujg ocene ryzyka zawodowego dla
poszczegodlnych stanowisk pracy. Pracownik przed przystgpieniem do pracy
zapoznaje sie z oceng ryzyka na swoim stanowisku oraz potwierdza ten fakt na
odpowiednim dokumencie,

wyposazenie pracownikOw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej uregulowane sg
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikow PGL LP oraz
w wewnetrznych zarzgdzeniach.

§ 24

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badan lekarskich
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami. Pracownik powinien
posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy - na okreslonym
stanowisku.

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaC pracownika na okresowe
i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

15



b)

Badania profilaktyczne sg wykonywane przez uprawnionego lekarza medycyny
pracy, na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢é wykonywane
w godzinach pracy.

§ 25

Pracownik jest obowigzany odbywac szkolenie z dziedziny bezpieczenstwa
i higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim
obowigzkdéw. Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem
informacji o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg. Szkolenie
wstepne obowigzuje rowniez studentow odbywajgcych praktyke studenckg w
zaktadzie oraz uczniow szkot zawodowych zatrudnionych w celu praktycznej nauki
zawodu.

Wstepne szkolenie bhp przeprowadza pracownik stuzby bhp, kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, albo inny pracownik wyznaczony
przez pracodawce.

Odbycie instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
witasnorecznym podpisem.

Szkolenia wstepnego bhp nie przeprowadza sie, gdy z pracownikiem kontynuowane
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio
przed zawarciem kolejnej umowy o prace. W takim przypadku nie przeprowadza sie
réowniez wstepnych badan lekarskich. Badan takich nie przeprowadza sie rowniez
w przypadku kontynuaciji zatrudnienia na innym stanowisku pracy, o ile wystepuja
na nim takie same warunki pracy jak na stanowisku, ktére pracownik zajmowat przed
zawarciem kolejnej umowy o prace.

Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 3 lata, a dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach nierobotniczych — nie rzadziej niz raz na 6 lat.

Odbycie szkolenia okresowego bhp potwierdza sie zaswiadczeniem, ktore jest
przechowywane w aktach osobowych pracownika.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy odbywajg sie w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

§ 26

Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej,
odziez i obuwie robocze oraz informuje go o zasadach ich uzytkowania.
Pracodawca ustala zasady przydziatu i uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego na podstawie tabeli norm przydziatu w uzgodnieniu
ze zwigzkami zawodowymi.

§ 27

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom profilaktycznym oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braC¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,
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c)

d)

e)

f)

g9)

g)
h)

wykonywa¢ prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
I wskazdéwek przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

stosowacC srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o0 grozgcym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28

W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracodawca jest obowigzany:

zapewniC przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisbw z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

zabezpieczy¢ budynki, obiekty przed zagrozeniem pozarowym,

przestrzega¢ przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

wyposazy¢ budynki i obiekty w sprzet pozarniczy oraz srodki gasnicze zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

zapewni¢ konserwacje i naprawe sprzetu zgodnie z zasadami i wymogami
gwarantujgcymi sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

zapewnic osobom przebywajgcym w budynku bezpieczenstwo
i mozliwos¢ ewakuaciji,

przygotowac¢ budynek do prowadzenia akcji ratowniczej,

zapoznaC pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i prowadzi¢ szkolenia
w tym zakresie.

Do obowigzkoéw pracownika nalezy:

znajomos¢ zagrozenia pozarowego na swoim stanowisku pracy oraz
sposob przeciwdziatania powstaniu pozaréw,

posiadanie umiejetnosci w postugiwaniu sie podrecznym sprzetem gasniczym oraz
znajomosc¢ elementarnych zasad gaszenia pozarow,

uczestnictwo w organizowanych szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
znajomosc¢ zasad postepowania w przypadku powstania pozaru oraz alarmowania
Strazy Pozarnej,

niezwtoczne usuwanie stwierdzonych zrédet zagrozenia pozarowego oraz
zgtaszanie ich przetozonym,

utrzymywanie tadu i porzgdku na stanowisku pracy oraz dbatos¢ o stan techniczny
urzgdzen i instalacji w pomieszczeniu lub obiekcie, sprawdzenie i wytgczanie
urzgdzen elektrycznych po pracy,

przestrzeganie podstawowych zasad bezpieczenstwa pozarowego podczas
wykonywania prac niebezpiecznych z uzyciem ognia otwartego,

branie czynnego udziatu w akcjach ratowniczych w razie pozaru, w mysl polecen
kierujgcego akcjq.

Kazdy pracownik podlega szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
Szczegotowe zasady ochrony przeciwpozarowej w budynku biura Nadles$nictwa
Trzcianka reguluje wprowadzona zarzgdzeniem Nadle$niczego Nadle$nictwa
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Trzcianka ,Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego w biurze Nadlesnictwa
Trzcianka”.

Xlll. WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§ 29
. Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Zabrania sie spozywania w miejscu pracy napojow alkoholowych, uzywania
narkotykow oraz innych srodkow odurzajgcych lub halucynogennych.

Zabrania sie przebywania w miejscu pracy pod wptywem takich srodkéw.

Zabrania sie palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego
wyznaczonych.

Zabrania sie bez zgody przetozonego wykorzystywania sprzetu i materiatéw
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

Zabrania sie wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy nie bedgcych wtasnoscig pracownika.

XIV. MONITORING

~N O

§ 30

. Celem prowadzenia monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa

pracownikow, klientdw i gosci oraz ochrony mienia administratora, pracownikow,
klientdw, gosci i innych oséb przebywajgcych na obszarze objetym monitoringiem.

. Podstawg wprowadzenia monitoringu wizyjnego w Nadle$nictwie Trzcianka jest art.

222223 — Kodeksu Pracy oraz art. 5i 6 ust.1 lit. a, c, e, f) ogélnego rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych UE (tzw. RODO).

. W zaktadzie pracy stosuje sie monitoring wizyjny oraz monitoring stuzbowych

skrzynek e-mailowych.

. Monitoring wizyjny obejmuje nastepujgce lokalizacje:

a) wejscie gtbwne do budynku nadlesnictwa,

b) miejsce parkowania samochodéw stuzbowych,

c) wejscie do Strazy lesnej,

d) magazyn broni,

e) korytarz na parterze.

Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi, zawierajgcymi  piktogram kamery i napisem ,OBIEKT
MONITOROWANY”.

. Okres przechowywania danych wynosi 30 dni.
. Za obstuge i nadzér nad systemem monitoringu w Nadlesnictwie Trzcianka

odpowiedzialne jest stanowisko ds. informatyki.

Dostep do rejestratora zapisu danych ma stanowisko ds. informatyki oraz osoba
zastepujgca go podczas nieobecnoéci. Osoby upowaznione, zobowigzane sg do
zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych bedg miaty dostep. Osoby,
ktore majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny, zobowigzane sg
do przestrzegania prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
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8. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje

9.

0 monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktdre pomieszczenia
sg objete monitoringiem i w jakim czasie. Potwierdzeniem zapoznania sie jest
podpisane os$wiadczenie, ktére jest przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

Zgodnie z art. 11' Kodeksu pracy monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem
godnosci i débr osobistych pracownikéw. Materiaty powstate w trakcie monitoringu
bedg wykorzystane jedynie w ww. celach, a dostep do materiatdbw z monitoringu
bedg miaty wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania zawartych w nich
danych. Kazda z os6b upowaznionych zachowuje w tajemnicy wiedze wynikajgcg
z tych materiatow.

XV. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
ORAZ OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH | OCHRONA PRACY KOBIET

~N o

§ 31

Nie wolno zatrudniaC kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersig przy pracach
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Rada Ministrow okresla
w drodze rozporzgdzenia, wykaz tych prac (zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy
pracy wzbronionej takiej pracownicy, bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenies¢ pracownice do
innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak
réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli
badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas
nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

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

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w pkt. 8 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia. Zwolnienie od pracy udzielane jest w wymiarze godzinowym dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

19



1.

§ 32

Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac

2.

dotychczasowej pracy.
Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy bez zmiany umowy o prace.

§ 33

. Pracownica, karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw

w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielone tagcznie.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas

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

§ 34

W biurze Nadlesnictwa Trzcianka zatrudnianie mtodocianego nie ma zastosowania,
w zwigzku z powyzszym nie ustalono wykazu prac.

XVI. PRZEPISY KONCOWE

§ 35

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go staty zastepca
(ktory ma wpisane zastepstwo w zakresie czynnosci), a w razie braku statego
zastepcy pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika
wyznacza na ten okres innego pracownika (jesli zastepstwo nie jest okreslone w
zakresie czynnosci) lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy
innych pracownikow komorki. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan
nieobecnego pracownika przez innych pracownikdéw komorki organizacyjnej zgtasza
ten fakt swojemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 36

1. Sposobem informowania pracownikow przyjetym u pracodawcy moze byc:

a)
b)

c)
d)

rozestanie tekstu przepiséw drogg elektroniczng,

pracownicy nieposiadajgcy dostepu do poczty elektronicznej otrzymujg tekst
przepisow w formie pisemnej,

umieszczenie w intranecie i poinformowanie o tym pracownikow,

wywieszenie tekstu przepisow na tablicy ogtoszen.
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§ 37

Regulamin Pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Regulamin Pracy moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.

W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy potwierdza odrebnym pismem zatgczonym do akt osobowych
(zatgcznik nr 4 do Regulaminu).

§ 38

Tres¢ regulaminu ustalona zostata w uzgodnieniu z Zaktadowymi Organizacjami
Zwigzkowymi.

Zalaczniki do regulaminu:

1.

ok w

Zatgcznik nr 1 - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
W cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

Zatgcznik nr 2 - Wniosek o zwolnienie z czesci dnia i odpracowanie czasu prywatnego
wyjécia z pracy.

Zatgcznik nr 3 - Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i dniach wolnych.
Zatgcznik nr 4 - O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy.
Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie o wykonywaniu zadan w systemie zadaniowego czasu pracy.

21



Zatagcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET
W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe)
- 7,5 kI/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej —5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatdw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgce;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotéw;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie fadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wézku wielokotowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji
stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa
przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi —w tacznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy
czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dZwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajgce;j:

a) 60 N — przy pracy state;j,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢
przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;



7) reczne przenoszenie pod gore — po nierédwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgce;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okragtych (w szczegdlnosci beczek, rur o duzych
$rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na
jedna kobiete,

b) masa przedmiotdéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

11) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie
o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po
terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wézku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70
kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg
przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia fadunkéw po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajgcej, facznie z masg wadzka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkdw:

a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,

c) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wdzku szynowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczacg tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacg tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

lll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom cisnienia akustycznego
skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) rbwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10
kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,



b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10
kHz do 40 kHz
— przekraczajg nastepujace wartosci:

Rownowazny poziom ci$nienia akustycznego
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu

Czestotliwos¢ Srodkowa
pasm tercjowych (kHz)

Maksymalny poziom cisnienia
akustycznego (dB)

pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajagce na organizm przez koriczyny gérne, ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anhwx, ahwy, anwz), przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krdocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx,
ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s%;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

IV. Prace narazajgce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujgcego

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkdw, prace w zbiornikach cisnieniowych oraz
wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pétpasca,
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdw biologicznych dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz
ochrony zdrowia pracownikdéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy

67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z
31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub
kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwdrczosc, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),



c) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu na
laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df,
H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)

— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w Srodowisku pracy
przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin
lub czynnikdw o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikédw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym w srodowisku pracy.

VIII. Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat w
akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy
uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Trzcianka, dn. ......ooveeiiii i,

Stanowisko

Whniosek o udzielenie zwolnienia z czesci dnia w celu zalatwienia spraw prywatnych

Zwracam sie z prosba o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych

Na zasadzie art. 151 § 21 K. p. z uwagi na udzielenie mi w/w zwolnienia informuje, ze czas
zwolnienia odpracuje wdniu ... ,

0d godz. ....coiiiiii ,d0godz. ... .

Podpis pracownika

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(Bezposredni przetozony)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Trzcianka, dn. ........cccoevviiinn.

Imie i nazwisko: ..................c

StANOWISKO: oot

POLECENIE WYKONANIA PRACY

Zlecam Panu/i wykonanie pracy w dniu

Zze WZgledu Na KONIECZNOSE: ... ..t

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Jednocze$nie informuje, ze w zamian za prace w sobote i $wieto przystuguje
Panul/i dzien wolny (8 godzin), a za pozostate godziny nadliczbowe stanowigce przekroczenie
dobowej normy czasu pracy przystuguje Panu na pisemny wniosek czas wolny w stosunku
1:1; (. za jedng godzine pracy przystuguje jedna godzina czasu wolnego). Czas wolny nalezy
odebrac do konca okresu rozliczeniowego.



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy

(Stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY NADLESNICTWA
TRZCIANKA

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 1042 § 2 K. p. wdniu ........ccooeevveeieennen.e, zostatam(em)
zapoznana (y) z obowigzujgcym regulaminem pracy i przyjmuje jego postanowienia

do wiadomosci i stosowania, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna - art. 104° § 2 K.p., § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286).



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

Trzcianka, dnia ...................

/Stanowisko/

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w miesigCu ...................... wroku ......... wykonywatem/tam

swoje zadania w systemie zadaniowego czasu pracy (§ 12 ust. 9 Regulaminu pracy).

(Podpis pracownika)
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