REGULAMIN PRACY
w Nadlesnictwie Lezajsk
ustalony na podstawie art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277).

l. Przepisy wstepne

§ 1

Regulamin pracy (dalej Regulamin) ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz

okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow w Nadlesnictwie Lezajsk na

podstawie przepiséw:

1) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. z 2025 r., poz. 567),

2) Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk,
stopni  stuzbowych oraz zasad wynagradzania w  Stuzbie Lesnej
(Dz.U. z 2025, poz. 200),

3) Ponadzaktadowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998r., z pozn.
zmianami wprowadzonymi Protokotami dodatkowymi,

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. 2017, poz. 796).

§2
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date jest dotgczane do akt osobowych.

2. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu u pracownika ds. pracowniczych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie,

2) pracodawcy - oznacza to Nadle$nictwo Lezajsk reprezentowane przez
Nadlesniczego lub inne stanowiska pracy w ramach udzielonych petnomocnictw,

3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy
w Nadlesnictwie.

Il. Podstawowe obowigzki pracodawcy
§5
1. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca powinien nowo zatrudnianego
pracownika:
1) skierowaé na wstepne badania lekarskie,




2) doreczy¢ umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 Kodeksu
Pracy,

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

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

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

6) zapozna¢ pracownika z obowigzujgcymi w PGL LP uregulowaniami prawnymi
majgcymi zwigzek ze stosunkiem pracy, w tym z Wewnetrzng Procedurg
Antymobbingowag w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz wystepuje

0 wyposazenie w sprzet komputerowy i inne urzgdzenia niezbedne do wykonywania
zadan wynikajgcych ze stosunku pracy.

. W przypadku powierzenia pracownikowi sprzetu komputerowego Ilub innych

sktadnikbw  majagtkowych, pracodawca zawiera z pracownikiem umowe
o0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

. Umowa jest dotgczona do akt osobowych pracownika.

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1)

zaznajomic¢ pracownikow podejmujgcych prace na danym stanowisku z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa
w rozumieniu ustawy z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1233) oraz przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych zawartych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rbwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci pracy i nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikbw w tym zakresie i informowac¢ pracownikdw o ryzyku
zwigzanym z wykonywang praca,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow:

a) prowadzic¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,



b) przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

6) przyjac¢ i stosowacC obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wykonywanej pracy
przez poszczegolnych pracownikéw,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajac potrzeby socjalne pracownikow, w miare posiadanych srodkow,

9) dbaé o przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoéizycia spotecznego,
poszanowania godnosci i wiasciwych relacji pomiedzy pracownikami oraz ich
przetozonymi,

10) niezwtocznie wyda¢ pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwo pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego
rozliczenia sie pracownika wraz z informacjg o okresie przechowywania
dokumentacji pracowniczej, mozliwosci jej odbioru przez pracownika oraz
zniszczenia w przypadku nieodebrania dokumentacji pracowniczej
w obowigzujgcym okresie,

11) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

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

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi; Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnoséci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw. Pracownik u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia
pienieznego za doznang krzywde. Pracodawca, jako Administrator danych
osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych
zochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepisow Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz wewnatrzzaktadowej Polityki Bezpieczehstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.

§7
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,



2)

wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami oraz z umowg o prace
i okreslonym w niej rodzajem pracy lub zasadami wspoétzycia spotecznego,
okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umowy o prace i obowigzujgcymi przepisami oraz sposobu ich egzekwowania.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

3.

§8

. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa oraz z umowg o prace i okreslonym
W niej rodzajem pracy.

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1) przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

2) przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, poszanowania
godnosci innych 0sob oraz ksztattowania wiasciwych relacji pracowniczych,

5) dbac o dobro pracodawcy oraz chronic jego mienie,

6) uzywacC sprzet komputerowy, nosniki informacji, telefony i inne urzadzenia
zgodnie z przeznaczeniem,

7) zachowywac porzgdek na swoim stanowisku pracy,

8) nieujawniania tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia
16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2022 r. poz. 1233)
oraz 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 oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO), ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

9) przestrzega¢ zasad i instrukcji ochrony danych osobowych oraz uregulowan
zawartych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych Nadlesnictwa Lezajsk,

10) dbaé o dobre imie klientow, kontrahentow i innych podmiotéw wspotpracujgcych
Z pracodawcg,

11) przestrzega¢ zasad lojalnosci stuzbowej, a takze zakazu prowadzenia wobec
pracodawcy dziatalnosci konkurencyjnej, wynikajgcego z odrebnie zawartej
umowy stosownie do postanowien okreslonych w Kodeksie pracy.



1.

§9
Pracownik ma obowigzek niezwlocznego zawiadomienia pracownika ds.
pracowniczych o zmianach jego danych osobowych oraz informacji znajdujgcych sie
w kwestionariuszu osobowym, a w szczegolnosci o zmianach dotyczacych:
nazwiska, miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub
utrate prawa do pobierania swiadczen socjalnych, posiadanego wyksztatcenia.
W zwigzku z rozwigzaniem stosunku, pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie
z wykonania powierzonych zadan, a takze pobranych w zwigzku z wykonywang
pracg przedmiotow, urzgdzen, zaliczek, innych Swiadczen, w tym umundurowania
oraz odziezy roboczej i Srodkdw ochrony indywidualnej.
W celu rozliczenia sie z przedmiotow i Swiadczen, o ktérych mowa w ust. 2
pracownik powinien uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§ 10

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uznaje sie
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
razgca niedbatos¢ o mienie pracodawcy, powierzony sprzet i materiaty,

samowolne przerabianie lub demontowanie elementow wyposazenia technicznego
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego, w tym
rowniez instalowanie programow komputerowych, do ktorych pracodawca nie
posiada licencji,

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spéOznianie sie lub czeste
opuszczanie stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

wnoszenie i spozywanie w siedzibie pracodawcy i w miejscu $wiadczenia pracy
napojéw alkoholowych i innych srodkéw odurzajgcych, przystepowanie do pracy po
spozyciu napojéw alkoholowych Iub innych $rodkéw odurzajgcych oraz
przebywanie w pracy po ich spozyciu,

uporczywe naruszanie przepisdw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposob razgco niezgodny z jego celem,

wynoszenie z siedziby pracodawcy oraz innych miejsc wykonywania pracy
jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasno$¢é pracodawcy lub wlasnosé
klientdw, kontrahentéw bgdz innych podmiotow wspdtpracujgcych z pracodawcy,
bez zgody przetozonego, w szczegolnosci dokumentow, materiatdw i danych
zapisanych na innych nosnikach informacji oraz tych nosnikéw,

10) wykorzystywanie swojego stanowiska Iub informacji uzyskanych w zwigzku

z pracg do uzyskania wiasnych korzysci materialnych oraz podejmowanie dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc,



11) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing i naruszajgce
Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w Panstwowym Gospodarstwie LesSnym
Lasy Panstwowe,

12) dziatania lub niepozgdane zachowania uznane w Kodeksie pracy za molestowanie
tj. dziatania lub zachowania, ktérych celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
innej osoby i stworzenie wobec niej zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.

§ 11

1. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci pracodawca jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

2. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje pracodawcy w tej sprawie, moze Zzgdacé
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty
badan.

3. Zasady okreslone w punkcie 1 i 2 powyzej stosuje sie odpowiednio w przypadku
uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem sSrodkow
odurzajgcych.

§12

1. Pracownikowi przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw.

2. Pracownik nie zrzeszony w zwigzku zawodowym ma prawo do powiadomienia
pracodawcy, ktorg organizacje zwigzkowg wskazuje do reprezentowania
w zakresie obrony jego praw na zasadach dotyczgcych pracownikéw bedacych
cztonkami zwigzku, jezeli wskazana przez niego zaktadowa organizacja zwigzkowa
wyrazita na to pisemng zgode.

§13

Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1) jesli mobbing wywotat u pracownika rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde,

2) jesli wskutek mobbingu pracownik rozwigzat umowe o prace, ma on prawo dochodzié¢
od bytego pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace.

IV. Obowiazek réwneqo traktowania w zatrudnieniu
§ 14
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,




3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposoéb, bezposrednio lub posrednio.

3. Z trescig przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu pracownicy
zostajg zapoznani przez bezposredniego przetozonego.

V. Czas pracy

§ 15

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, zas okres rozliczeniowy 4 miesigce. W sytuacjach,
o ktérych mowa w art. 129 § 2 Kodeksu Pracy, okres rozliczeniowy moze zostaé
przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 12 miesiecy.

3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem § 17.

4. W podstawowym systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 2, praca wykonywana
jest przez 8 godzin dziennie, od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:00 do
15:00, z zastrzezeniem § 16 oraz § 17.

5. Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustalajg indywidualne
umowy o prace.

6. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

7. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym lub umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15 minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek,
wliczanej do czasu pracy.

§ 16

W Nadlesnictwie Lezajsk obowigzujg zasady ustalania dla pracownikow rozktaddéw

czasu pracy przewidujgcych roézne godziny rozpoczynania i konhczenia pracy

w poszczegolnych dniach roboczych tzw. ruchomy czas pracy, przy przyjeciu

nastepujgcych kryteridw:

1) godziny rozpoczynania pracy przez pracownikéw: 30 minut przed lub po godzinie
okreSlonej w § 15 ust. 4 lub godzinie ustalonej w umowie o prace zgodnie
z§ 15 ust. 5,

2) godziny zakonczenia pracy przez pracownikow: 30 minut przed lub po godzinie
okreslonej w § 15 ust. 4 lub godzinie ustalonej w umowie o prace zgodnie
z§ 15 ust. 5.



3) Rejestracja czasu pracy w biurze Nadlesnictwa odbywa sie w systemie RCP wg,
zasad okreslonych w zarzgdzeniu

§ 17

1)W odniesieniu do pracownikéw Stuzby Lesnej zatrudnionych na stanowiskach:
Ledniczy, Starszy Straznik Lesny, Straznik Lesny, Podlesniczy, czas pracy okreslany
jest wymiarem ich zadan (zadaniowy system czasu pracy) i rozliczany zgodnie
z obowigzujgcymi normami to jest: czas pracy pracownikow zatrudnionych
w systemie zadaniowego czasu pracy nie moze przekracza¢c 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym cztery miesiece jak nizej:

- styczen, luty, marzec, kwiecien

- maj, czerwiec, lipiec, sierpien,

- wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien.
2) Pracodawca ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,

uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych w art. 129 KP. oraz
faktu posiadania przez pracownika odpowiedniego stopnia niepetnosprawno$ci.
Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, nie moze naruszaC prawa
pracownika do odpoczynku.

3)Bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem wykonujgcym prace
w zadaniowym systemie czasu pracy , ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm

okreslonych w art. 129 Kodeksu Pracy.

Rozkfad czasu pracy moze odbywac sie w innych godzinach oraz dniach niz ustalony
dla zaktadu pracy. Wymagane jest, aby praca okreslona w zakresie czynnosci mogta
by¢ wykonywana w ustalonym czasie. Lesniczowie lub Podles$niczowie zobowigzani sg
w godz. od 7°° do 8°° wykonywacé prace w Kancelariach Les$nictw.

§ 18
1. Ewidencje i rozliczenie czasu pracy pracownikéw, delegacji i absencji prowadzi sie
przy pomocy oprogramowania systemu informatycznego Laséw Panstwowych:
1) w podsystemie Kadry-Ptace (SILP),
2) w module Absencje i Delegacje (SILP web),
3) w elektronicznym systemie rejestracji wejs¢ i wyjs¢ (RCP).
2. Opis funkcjonalnos$ci systemdw wymienionych w punkcie 1 oraz obowigzujgcy zakres
ich eksploatacji zawiera dokumentacja uzytkownika lub ustalajg zarzgdzenia, decyzje
i wytyczne szczegétowe Nadlesniczego Nadlesnictwa Lezajsk.



§19
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
. Postanowienia pkt. 1 nie dotycza:
1) pracownikdéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

§ 20
. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22.00 do
godziny 6.00 dnia nastepnego.
. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego, w uzgodnieniu z pracodawca.
. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazdg godzine pracy w porze
nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 21

. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy,
z zastrzezeniem § 17.

. Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie, w okresie

rozliczeniowym.
§ 22

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w zaktadzie pracy

dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli 8 godzin na dobe oraz ponad 40 godzin

w tygodniu.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony Zzycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Wykonywanie pracy powyzej przewidzianej liczby godzin pracy w rozktadzie czasu

pracy jest mozliwe wytgcznie na polecenie bezposredniego przetozonego albo

po zgtoszeniu takiej koniecznosci bezposredniemu przetozonemu i otrzymaniu

od niego pisemnej zgody na takg prace, akceptowanej przez pracodawce.

. Dokumentowanie pracy w godzinach nadliczbowych oraz przekazywanie do

pracownika ds. pracowniczych potwierdzonej pisemnie przez przetozonego



i zatwierdzonej przez pracodawce ewidencji w tym zakresie przed zakonczeniem
okresu rozliczeniowego jest obowigzkiem pracownika.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami,
o ktorych mowa w ust. 2, pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlinego
pracownika 360 godzin w roku kalendarzowym.

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

. W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu
pracy pracodawca okresla dopuszczalng liczbe godzin, ktorej przekroczenie
uprawnia pracownika do dodatku za prace nadliczbows.

§ 23
.Za prace w godzinach nadliczbowych, opréocz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) w nocy,
b) w niedziele i sSwieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy.
2) 50 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. 1 lit. a.
. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1
Kodeksu pracy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.
§ 24

Dodatek, o ktérym mowa w § 22 ust. 1, przystuguje takze za kazdg godzine pracy
nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba Zze przekroczenie tej normy nastgpito
w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo
do dodatku w wysokosci okreslonej w § 22.

§ 25

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze by¢

udzielony czas wolny wg zasady ,godzina za godzine”.

2. Pisemny wniosek o odbior czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych,

akceptowany przez bezposredniego przetozonego, pracownik sktada do pracownika
ds. pracowniczych przed zakoniczeniem okresu rozliczeniowego, w ktorym wystgpita
praca w godzinach nadliczbowych.



3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi bez jego wniosku, czasu wolnego
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o potowe wyzszym niz
wynosit czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 nie moze nastgpi¢
pozniej niz do konca okresu rozliczeniowego.

§ 26

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, wykonujg w razie koniecznosci,

prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku

z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 27

1. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany przez pracodawce do petnienia dyzuru poza
normalnymi godzinami pracy w zaktadzie pracy, domu lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg.

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru w zaktadzie pracy pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.

4. Za czas petnienia dyzuru w domu przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci 3% stawki wyjsciowej za kazdy dzien dyzuru,
niezaleznie od ilosci godzin petnionego dyzuru w ciggu doby.

5. Czas pracy pracownikdw niepetnosprawnych jest uzalezniony od stopnia

niepetnosprawnosci i nie moze przekraczac okreslonej liczby godzin.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40

godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego

stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaC 7 godzin na dobe i 35 godzin

tygodniowo.

Pracownicy niepetnosprawni nie mogg pracowa¢ w godzinach nadliczbowych ani

W porze nocnej.

Normy czasu pracy

Dla osob z lekkim stopniem niepetnosprawnosci: 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo

Dla os6b ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci: 7 godzin na

dobe i 35 godzin tygodniowo

Powyzszych norm czasu pracy, jak tez zakazu pracy w godzinach nadliczbowych ani

W porze nocnej, nie stosuje sie:

1) do oso6b zatrudnionych przy pilnowaniu mienia oraz

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania

profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg

osobg wyrazi na to zgode.

Osobom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa na

gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek, przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.



VL

Organizacja i porzadek pracy

10.

11.

12.

§ 28
Obowigzkiem pracownika biura Nadlesnictwa jest rozpoczynanie pracy w dniach
roboczych w godzinach od 6:30 do 7:30, chyba ze inne godziny rozpoczecia pracy
wynikajg z umowy o prace lub przepisow prawa pracy.
Pracownik zobowigzany jest potwierdziC przybycie oraz wyjscie z budynku
Nadlesnictwa kartg magnetyczng przyblizong do czytnika RCP zamontowanego
w budynku.
W przypadku spoznienia potwierdzonego zarejestrowaniem czasu wejscia do
Nadlesnictwa po godzinie 7:30, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
pracownika ds. pracowniczych w celu usprawiedliwienia.
Przypadki pdzniejszego rozpoczecia pracy (po godzinie 7:30) lub jej
wczesniejszego zakonczenia (przed godzing 14:30), a takze wyjscia w godzinach
pracy poza zakfad pracy wymagajg uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego
i rejestracji kartg magnetyczng w systemie RCP.
Rozpoczecie pracy wczesniej (przed godzing 6:30) i zakonczenie pracy pozniej
(po godzinie 15:30), bez polecenia lub zgody przetozonego i akceptacji pracodawcy
nie powoduje uprawnieh do odbioru czasu wolnego z tytutu godzin nadliczbowych
lub dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.
Pracownik moze pozosta¢ na stanowisku pracy po obowigzujgcym go czasie pracy
oraz w dni wolne od pracy za zgodg przetozonego.
W czasie dnia pracy pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych.
Udzielenie czasu wolnego w celu zatatwienia spraw osobistych nastepuje na ustny
lub pisemny wniosek pracownika, akceptowany przez bezposredniego
przetozonego i wymaga rejestracji kartg magnetyczng w systemie RCP.
Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie czasu zwolnienia w sprawach osobistych nastepuje po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym oraz zarejestrowaniu zdarzenia w systemie RCP do
konca okresu rozliczeniowego przyjetego w Nadlesnictwie Lezajsk.
Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie przez pracownika zwolnienia od pracy w sprawach osobistych
nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, {j.:
1) co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie,
2) co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.




10.

11.

§ 29
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
Tworzenie, ewidencjonowanie i rozliczenie kosztow zwigzanych z realizacjg zadan
powierzonych pracownikowi na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego odbywa
sie w formie elektronicznej w SILP web.
Pracownik odbywajgcy podroz stuzbowg w godzinach swej pracy jest obowigzany
do wykonywania zadan stuzbowych w tych samych normach czasu pracy, jakie
stosowane sg w jego statym miejscu pracy.
Czas dojazdu pracownika do miejsca delegowania i z powrotem wlicza sie do
czasu pracy pracownika w zakresie w jakim przypada w obowigzujgcych
u pracodawcy godzinach pracy.
Czas przejazdu, o ktérym mowa w ust. 4, nie wlicza sie do czasu pracy
w godzinach przypadajgcych poza normalnym czasem pracy pracownika i w dni
wolne od pracy, z zastrzezeniem ust. 7.
Jesli wykonywanie zadan stuzbowych przez delegowanego pracownika wykracza
lub przypada w catosci poza normalne godziny pracy pracownika, to czas
rzeczywistego wykonywania pracy ponad te normy stanowi prace w godzinach
ponadnormatywnych czyli jest czasem dodatkowo przepracowanym przez
pracownika.
Jezeli pracownikowi delegowanemu zostang zlecone przez pracodawce dodatkowe
obowigzki zwigzane z prowadzeniem samochodu stuzbowego Ilub prywatnego,
uzytych za zgodg pracodawcy do przewozu innych delegowanych osob, to czas
przeznaczony na kierowanie pojazdem jest wliczony do czasu pracy pracownika.
Czas prowadzenia samochodu stuzbowego lub prywatnego, uzytych za zgodag
pracodawcy do przewozu innych delegowanych oséb, wlicza sie do czasu pracy
rowniez wowczas, gdy czas ten przypadat poza normalnymi godzinami pracy
pracownika lub w dniu wolnym od pracy.
Za czas rzeczywistej pracy poza normalnymi godzinami pracy i w dniu wolnym od
pracy, o ktorym mowa w ust. 6 - 7, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy
udzielony w innym, uzgodnionym z pracodawcg terminie.
Pisemny wniosek o odbiér czasu wolnego za prace poza normalnymi godzinami
pracy przypadajgcy w delegacji stuzbowej, akceptowany przez bezposredniego
przetozonego, pracownik sktada do pracownika ds. pracowniczych, w ciggu
miesigca od wystgpienia tej pracy.
Udzielenie czasu wolnego, o ktérym mowa w ust. 8, nie moze nastgpi¢ pozniej niz
do konca okresu rozliczeniowego.
W sytuacji, gdy odbywanie polecenia wyjazdu stuzbowego przekroczy
obowigzujgce pracownika normy czasu pracy i wpltynie na ograniczenie
gwarantowanego pracownikowi limitu 11-godzinnego dobowego odpoczynku,



pracownikowi przystuguje czas wolny réwnowazny limitowi dobowego odpoczynku
tj. w wymiarze czasu zapewniajgcym minimalny dobowy odpoczynek.

§ 30
1. Pracodawca usprawiedliwia nieobecnos¢ Iub spoznienie  pracownika
w przypadkach uzasadnionych .
2. Spoéznienie do pracy lub nieobecnos$¢ wynikajg z uzasadnionych przyczyn, o ile
spowodowane s3:

1) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby pracownika, pod warunkiem
przedtozenia zwolnienia lekarskiego,

2) chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajgcg osobistej opieki pracownika
nad chorym, pod warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

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

4) odsunieciem od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,

5) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola Iub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza, i pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia
potwierdzonego przez dyrekcje placéwki,

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

7) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza Iub biegtego przez
odpowiedni organ sgdowy badz administracyjny, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

8) koniecznoscig odpoczynku po wykonywanej pracy, wynoszgcego nhieprzerwanie
co najmniej 11 godzin w kazdej dobie,

9) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujgce,

10) pracodawca moze wuznaé¢ za uzasadniong przyczyne spoéznienia, albo
nieobecnosci w pracy takze inne, wyjgtkowe przypadki.

§ 31

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

. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ przetozonego i pracownika ds. pracowniczych
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.



. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innej osoby, pocztg elektroniczng lub listem poleconym. W tym
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po
okresie nieobecnosci.

§ 32
. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w trybie i na zasadach
okreslonych w Rozporzagdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996
r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014, poz.1632).
. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika z catosci lub czesci dnia pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia obliczanego jak za urlop wypoczynkowy,
w celu umozliwienia uczestnictwa w organizowanej przez pracodawce imprezie
pracowniczej. Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy z tytutu udziatu
pracownika w imprezie pracowniczej jest uzalezniony od charakteru i formy
organizacyjnej imprezy, w ktorej pracownik uczestniczy.
. Pracownikowi ktory petni mandat radnego, w celu umozliwienia uczestnictwa
w sesjach rady lub sejmiku oraz posiedzeniach komisji rady Ilub sejmiku,
pracodawca udziela, na wniosek pracownika, zwolnienia z catosci lub czesci dnia
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
. Pracownik w celu skorzystania z tego uprawnienia, zobowigzany jest przedtozy¢
pracodawcy dokument potwierdzajgcy wybor na radnego oraz dotgczy¢ do wniosku
o udzielenie zwolnienia dokument informujgcy o terminie sesji lub posiedzenia
komisji rady lub sejmiku.

§ 33
. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje dotyczacag
ewidencjonowania czasu pracy w rozumieniu przepisu § 6 pkt. 1 a) Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535).
. Ewidencja czasu pracy jest prowadzona w postaci elektronicznej w SILP, SILP web
i RCP.
. Ewidencja czasu pracy obejmuje informacje o:
1) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia

pracy,

2) liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

3) liczbie godzin nadliczbowych,

4) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,
)

5) liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze
wskazaniem miejsca jego petnienia,
6) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

7) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,



8) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

4. Pracownik ma prawo wglgdu do ewidencji czasu pracy.

VIl. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 34
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych oraz
przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 35
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
0 haruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakltadzie pracy pracownik nie moze byc¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 36
. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazuje
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze, w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw do
pracodawcy. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowe;.
. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
. Pracownik ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.



6. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

7. Wysokosc¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzgdkowych oraz zasady zatarcia
kary sg uregulowane w Kodeksie pracy.

§ 37

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizaciji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Kare uwaza sie rowniez za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika, w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

VIIl. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 38

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia. Niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
5.000 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o0 masie przekraczajgcej:

— 12 kg przy pracy statej,

— 20 kg przy pracy dorywczej (do czterech razy na godzine w czasie zmiany
roboczej),

3) reczne przenoszenie pod goére, po pochylniach, schodach, itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m, ciezaréw o masie
przekraczajgcej:

— 8 kg przy pracy statej,

— 15 kg przy pracy dorywczej (do czterech razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

2. Kobiet w cigzy i w okresie karmienia dziecka piersig nie wolno zatrudnia¢ przy
pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych
mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersia.

3. Dla kobiet w cigzy do prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
zalicza sie prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktorym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig odpowiada wykazowi okreslonemu

w Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet

karmigcych dziecko piersig (Dz. U. 2017, poz. 796).

§ 39

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze

nocne;.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia

nie wolno bez jego zgody =zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, w porze

nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.
§ 40

. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ pracownice w cigzy lub karmigcg piersig

do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracach wymienionych w wykazie prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
piersia,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze lub karmienie piersig nie
powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

. W razie braku mozliwosci przeniesienia pracownicy w cigzy lub karmigcej

piersig do innej pracy, pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na

czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

. Jezeli przeniesienie pracownicy w cigzy lub karmigcej piersig do innej pracy

powoduje  obnizenie = wynagrodzenia, pracownicy  przystuguje  dodatek

wyrownawczy.

. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje

prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy

lub zwolnienie z obowigzku Swiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany

zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych

W umowie o prace.

§ 41

. Pracownica ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw

w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno

dziecko, ma prawo do dwéch przerw po 45 minut kazda.

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

krotszy niz cztery godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza

szesciu godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



§ 42

Mtodocianym w rozumieniu prawa pracy jest osoba, ktora ukonczyta 15 rok zycia, a nie

przekroczyta 18 lat.

Przebywanie mtodocianych na terenie Nadlesnictwa przyjmuje wytgcznie forme:

- odbywania praktyki zawodowej na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy
szkotg a Nadlesnictwem.

W Nadlesnictwie Lezajsk nie zatrudnia sie pracownikéw miodocianych i w zwigzku

z tym nie ustala sie wykazu stanowisk pracy oraz wykazu prac dozwolonych

pracownikom mtodocianym.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 43
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegodlnosci z dzialem X Kodeksu

Pracy i Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 r.

w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz.U.

z 2003 r. nr 169, poz. 1650, z p6zn. zmianami).

2. W szczegdblnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikOw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzenia szkoleh w tym zakresie,

3) kierowania pracownikdw na okresowe i kontrolne badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang
pracg poprzez karty oceny ryzyka zawodowego na danym stanowisku,

6) informowania pracownikbw o zasadach postepowania w przypadku awarii
i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow,

7) zapewnienia Srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

8) wyznaczenia pracownikoéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow,

9) zapewnienia pracownikom obstugujgcym komputery co najmniej pieciominutowej
przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.



§ 44

. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i instruktazach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

3) dbac o porzadek i tad na wikasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku w miejscu
pracy albo zagrozeniu 2zycia Ilub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow,

7) wspodtdziatat z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45

. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oso6b, pracownik ma prawo

i obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomic

o tym bezposredniego przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,

pracownik powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwiocznie

informujgc o tym bezposredniego przetozonego.

. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 46

. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie

w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt

niezbedne szkolenia wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej

lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie

po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego

niezbedne do stosowania na okreSlonych stanowiskach pracy, okresla

,Zarzgdzenie nr 15 z 01.09.2023 r. w sprawie wprowadzenia zaktadowej tabeli

przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego

dla pracownikéw Nadlesnictwa Lezajsk” z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi



Aneksem nr 1 z dnia 01.08.2024r. zgodne 2z tabelg ramowg okreslong
w PUZP dla Pracownikow PGL Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 r.

§ 47

W budynkach Nadlesnictwa Lezajsk obowigzuje catkowity zakaz palenia wyrobow

tytoniowych. Powyzszy zakaz nie dotyczy wyznaczonych do tego celu miejsc

odpowiednio oznakowanych i wyposazonych oraz niepowodujgcych ucigzliwosci dla
0sOb niepalgcych.
§ 48

1. Pracodawca realizuje swoje zadania przy pomocy Spotecznego Inspektora Pracy,
wybranego w wyniku ogdlnego zebrania pracownikow (zaktadowych organizacji
zwigzkowych), zgodnie z ustawg z dnia 24.06.1983 r. o spotecznej inspekcji pracy
(Dz.U. z2015r., poz. 567 z pdzn. zmianami).

2. Pracodawca podejmuje niezbedne dziatania zmierzajgce do zapewnienia wiasciwej
realizacji zalecen i uwag spotecznego inspektora pracy, wpisanych do ksiegi zalecen
i uwag zaktadowego spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca zapewnia spotecznemu inspektorowi pracy odpowiednie warunki
realizacji przez niego zadan oraz ponosi koszty zwigzane z dziatalnoscig
spotecznego inspektora pracy, zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

X. Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§ 49

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla
Kodeks Pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym
podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§ 50

1. W Nadlesnictwie Lezajsk nie ustala sie planu urlopdw wypoczynkowych. Termin
urlopu wypoczynkowego jest uzgadniany bezposrednio pomiedzy pracownikiem,
a bezposrednim przetozonym, biorgc pod uwage koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy w zaktadzie pracy. Pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem



pracownika  zawierajgcym  propozycje terminu  udzielenia mu  urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik skfada wniosek urlopowy w postaci elektronicznej, z wykorzystaniem
SILPweb. W sytuacjach wyjgtkowych wniosek urlopowy w imieniu pracownika
opracowuje w  postaci elektronicznej  pracownik ds.  pracowniczych.
Akceptacja/zatwierdzanie wniosku nastepuje réwniez w postaci elektroniczne;j.
W przypadku wystgpienia problemow technicznych systemu elektronicznego,
wydana zgoda ustna na rozpoczecie urlopu jest tak samo wazna jak zgoda
elektroniczna.

3. Pracownik ma wglagd do systemu SILPweb w zakresie procedury rozpatrywania
ztozonego przez niego wniosku urlopowego.

4. Nieuwzglednienie wniosku urlopowego pracownika nie stanowi podstawy do
samodzielnego rozpoczecia urlopu przez pracownika.

5. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu pracownik
jest zobowigzany przekazac niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty osobie,
ktéra bedzie go zastepowac.

§ 51

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na Zgdanie w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wiecej niz cztery dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik mozliwie jak najwczesniej zgtasza zgdanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi ds. pracowniczych.

3. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia
do godziny 10.00. Forma zawiadomienia jest dowolna: osobiscie, telefonicznie,
w tym za pomocg SMS-a, drogqg elektroniczng, faksem.

4. Urlop na zgdanie, po zgtoszeniu przez pracownika, wprowadza do systemu SILPweb
pracownik ds. pracowniczych.

§ 52

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika przebywajgcego na urlopie do

pozostawania w kontakcie z pracodawcyg, bezposrednim przetozonym lub inng

wyznaczong o0sobg.
§ 53

1. Termin urlopu moze zostal przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, rowniez z powodu szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty
zwigzane z odwofaniem pracownika z urlopu.

§ 54

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 48 ust. 1 pracodawca ma

obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesdnia nastepnego roku

kalendarzowego.



§ 55
Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych, odpowiada pracodawca.
§ 56
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz trzy miesigce pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajgce przypadki, w ktérych moze odwotac
pracownika z urlopu.
3. Urlop bezptatny udzielony pracownikowi zgodnie z ust 1 i 2, wprowadza do
systemu SILPweb pracownik ds. pracowniczych.
§ 57
1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnieh z pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
1) dwa dni - z okazji slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
2) jeden dzien - z okazji Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkéw oraz innych osob pozostajgcych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.
4. Zwolnienia z pracy z tytutu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, wprowadza
do systemu SILPweb pracownik ds. pracowniczych na pisemny wniosek pracownika.

XIl. Wyptata wynagrodzenia

§ 58
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
oraz kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu i wynikajgce z umowy o prace.
§ 59
1. W Nadles$nictwie stosuje sie czasowg forme wynagradzania okreslong w przepisach
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikdw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 r.
2. Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow funkcyjnych i nagréd
okreslajg przepisy:
a) Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 14.01.2003 r. w sprawie stanowisk,
stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Les$nej (Dz.U. nr 11,
poz. 123),
b) Ponadzaktadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 r.
§ 60
1. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu niezwtocznie po
ustaleniu jego petnej wysokosci, najpozniej w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ten



dzien jest wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym termin wyptaty.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

3. Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujgce pracownikowi za okresy diuzsze
niz jeden miesigc, wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa
pracy.

4. Pracodawca na zgdanie pracownika jest obowigzany udostepnic do wgladu
dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Wyptata wynagrodzenia z tytutu zawartych uméw - zlecenia okreslajgcych
liczbe godzin wykonania przez zleceniobiorce pracy w danym miesigcu,
nastepuje w oparciu o:

1) potwierdzong przez zleceniobiorce, w sposéb ustalony z pracodawcg, liczbe
godzin wykonania zlecenia w danym miesigcu.

XIl. Monitoring

§ 61

1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku oraz ochrony pracownikow
i mienia, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt c Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) w zwigzku z Ustawg
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, wprowadza sie monitoring wizyjny na terenie
siedziby Nadlesnictwa Lezajsk, zlokalizowanej pod adresem 37-300 Lezajsk, ul.
Tomasza Michatka 48. Monitoringiem objety zostat teren wokét budynku oraz wnetrze
budynku Nadlesnictwa. Kamery znajdujg sie na budynku i obejmujg swoim zasiegiem
teren wokdt budynku w tym parkingi i wejscie do budynku.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji
zwigzkowej, pomieszczen sanitarnych, pokoju socjalnego.

Do monitoringu nie ma dostepu podmiot zajmujgcy sie ochrong na terenie zaktadu
pracy.

2.Dane osobowe zarejestrowane w systemie monitoringu bedg wykorzystywane
wytgcznie w celach wskazanych powyzej. Dane zapisywane sg w sposéb ciggty, nowe
dane nadpisywane sg na danych juz istniejgcych i w zwigzku z tym dostepne sag
w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od momentu zapisu, po czym ulegajg trwatemu
usunieciu. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu bedg stanowi¢ dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt
wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony powyzej
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakohczenia postepowania.



3. Informacja o stosowaniu na terenie siedziby Nadlesnictwa Lezajsk monitoringu
wizyjnego jest umieszczona w postaci tablic informacyjnych w poblizu miejsc objetych
monitoringiem.

4. Do udostepniania danych z monitoringu upowazniony jest wytgcznie Nadlesniczy.

§ 62

W celach zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie
czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zwigzku z art. 22[3] Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, wprowadza sie kontrole stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika. Wprowadzony w Nadlesnictwie Lezajsk monitoring poczty elektronicznej
nie narusza tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na
piSmie informacje dotyczgce § 60 i § 61.

Xlll Praca Zdalna Okazjonalna
§ 63

1.W Nadlesnictwie Lezajsk dopuszcza sie prace zdalng okazjonalng w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Wymiar ten jest niezalezny od
wymiaru czasu pracy pracownika.

Praca zdalna okazjonalna moze by¢ Swiadczona jedynie przez petne dnidwki robocze
zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy i na stanowiskach pracy
na ktérych mozna prace zdalng swiadczy¢.

2. Praca zdalna okazjonalna jest Swiadczona na wniosek pracownika ztozony w postaci
elektronicznej po zalogowaniu sie do systemu SILPWeb - modut Praca Zdalna
Okazjonalna .

Whiosek sktada sie najpdzniej w dniu poprzedzajgcym termin rozpoczecia pracy
zdalnej. We wniosku pracownik okresla miejsce pracy zdalnej, liczbe dni oraz termin jej
rozpoczecia. Wniosek zawiera oswiadczenia dotyczgce zapoznania sie z

- procedurg ochrony danych osobowych

- oceng ryzyka zawodowego i zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej

- zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zdalnej na stanowisku
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca.

Whniosek nie jest dla pracodawcy wigzgcy. O udzieleniu zgody na prace zdalng
okazjonalng zgodnie z wnioskiem decyduje kierownik danego dziatu. Przed podjeciem



decyzji kierownik moze zwréci¢ sie z o opinie do bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien swiadczyc¢
prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem pracy. Rozpoczecie pracy pracownik
potwierdza logujgc sie do aplikacji SILP-Web, SILP, EZD.

4. Podczas pracy zdalnej pracownik kontaktuje sie z przetozonym oraz innymi
pracownikami przy uzyciu poczty stuzbowej elektronicznej, stuzbowych telefonéw oraz
systemow informatycznych SILP, SILP-Web, EZD. W godzinach pracy zdalnej
pracownik jest zobowigzany do biezgcego odbierania telefonéw stuzbowych oraz
biezgcego odbierania poczty elektroniczne;.

5.Podczas pracy zdalnej okazjonalnej pracownikowi przystugujg przerwy wynikajgce
z Regulaminu Pracy, w tym w szczegolnosci przerwa Sniadaniowa oraz przerwy od
pracy przy monitorze ekranowym.

6. Podczas wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola:

- wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

- w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub

- w zakresie przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji,
w tym procedur ochrony danych osobowych

Kontrole bedg przeprowadzane odpowiednio przez bezposredniego przetozonego
pracownika, wyznaczonego przez pracodawce pracownika stuzby BHP lub innego
wyznaczonego do tego celu pracownika. Ze wzgledu na specyfikacje pracy zdalnej
okazjonalnej, preferowanym sposobem kontroli jest kontrola zdalna przy uzycia
oprogramowania systemu informatycznego Laséw Panstwowych.

7.Podczas pracy zdalnej pracownik korzysta z firmowego sprzetu, ktore stanowi mienie
indywidualne powierzone z obowigzkiem zwrotu pracodawcy. Przed rozpoczeciem
pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik powinien sie skontaktowac
z administratorem SILP w celu przydzielenia mu sprzetu. Za szkode w mieniu
powierzonym pracownik odpowiada na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy
i Regulaminie Pracy.

8.Pracodawca nie zwraca pracownikowi poniesionych przez niego kosztow pracy
zdalnej okazjonalnej ani nie wyptaca z tego tytutu ekwiwalentéw pienieznych.
9.Podczas pracy zdalnej okazjonalnej, pracodawca wyptaca ryczatt gdy pracownik nie
wykazat dni pracy zdalnej jako dni, w ktérych nie dysponowat samochodem do celéw
stuzbowych ( jesli umowa o uzytkowanie takiego samochodu nie stanowi inaczej).

XIV. Przepisy koncowe
§ 64
1. Nadlesniczy lub wyznaczony przez niego zastepca w sprawach skarg, wnioskow
i zazalen przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach.
2. Terminy, o ktérych mowa w pkt. 1 podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.



§ 65
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze byC¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 66

Regulamin uzgodniono z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
przy Nadlesnictwie Lezajsk.

Lezajsk, dnia 09.06.2025r.

ZWIAZKI ZAWODOWE PRACODAWCA



