) ZARZADZENIE NR 37
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA CZAPLINEK
z dnia 26 lipca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Nadle$nictwa Czaplinek

NK.102.1.2023.

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku ( Dz. U.
2022 poz. 672); § 22 ust. 3 Statutu Paristvowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasoboéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz art. 104 § 11 § 1" Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — KODEKS PRACY, zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Nadlesnictwa Czaplinek.

§ 2.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
wszystkim pracownikom Nadlesnictwa Czaplinek poprzez wywieszenie go na tablicy
ogtoszen.

Niniejszy Regulamin Pracy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3.

Z dniem 10.08.2023 roku traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy, wprowadzony
zarzadzeniem nr 53 Nadlesniczego Nadlesnictwa Czaplinek, z dnia 17.12.2021 roku, w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Nadle$nictwa Czaplinek (znak: NK.102.2.2021)
oraz zarzadzenie nr 18 Nadlesniczego Nadlesnictwa Czaplinek z dnia 11.04.2023 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Nadle$nictwie Czaplinek (znak:
NK.151.1.2023) oraz decyzja nr 1 Nadlesniczego Nadle$nictwa Czaplinek z dnia
02.01.2009 roku w sprawie przeznaczeni,a_“Kalendarza Lesnika jako ,ksigzki stuzbowej” do
zapiso6w kontrolnych, ogledzin i Iustra,eﬁ/tiaﬁra*hsoywy
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Zatgezniki:
1. Regulamin Pracy Nadlesnictwa Czaplinek

Otrzymuja:
1. Z,K S,NS — celem przekazania podleglym pracownikom
2. NN NK
3. a/a



zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 37
Nadle$niczego Nadlesnictwa Czaplinek
z dnia 26.07.2023 roku

REGULAMIN PRACY
Nadlesnictwa Czaplinek

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie art. 104 § 1; 104" - 104 Kodeksu
pracy.

§ 2.
Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzgdek w procesie

pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 3.
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa
Czaplinek, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace, okres na jaki zostali
zatrudnieni, zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy. Dotyczy rowniez
pracownikoéw mtodocianych.

§ 4.
Do os6b zatrudnionych w Nadlesnictwie Czaplinek na innej podstawie niz umowa

o prace (powotanie), postanowienia Regulaminu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

§5.
Kazdy pracownik nowozatrudniony przed rozpoczeciem pracy zobowigzany jest do
zapoznania sie z trescig Regulaminu pracy oraz potwierdzenie tego faktu pisemnie.
Pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, zostaje dotgczone do akt osobowych (cze$¢ B).

Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



§ 6.

llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1. pracodawcy lub zakfadzie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Czaplinek,
reprezentowane przez nadle$niczego, a w razie jego nieobecnosci przez
zastepce lub upowaznionego pracownika.

2. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcy
w stosunku pracy, zatrudniong na podstawie umowy o prace lub w oparciu
o akt powotania.

§7.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesénego Lasy
Panstwowe, zawartego 29 stycznia 1998 roku, z pozniejszymi zmianami, przepisy
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 roku, poz.641
z pdézn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 roku w
sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$ne;]
(Dz. U. nr 11 z 2003 roku, poz. 123) oraz inne ustawy i akty wykonawcze z zakresu
prawa pracy.
Rozdziat Il
OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY
A. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 8.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczegélnosci:

* sumiennie i starannie wykonywacé prace,

= stosowac sig¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa i umowg o prace,

= przestrzegac ustalonego czasu pracy,

= zachowa¢ droge stuzbowa,

» przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

= przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

* podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejetnosci pracy,

» dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie,




zachowa¢ w tajemnicy informacje finansowe, techniczne, technologiczne,
handlowe lub organizacyjne zakladu, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w zakiadzie zasad wspotzycia spotecznego,

chronié¢ i zachowaé w tajemnicy dane osobowe, niezbedne w realizacji zakresu
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, obowigzek ten dotyczy pracownikow
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, jak i pracownikéw, ktorzy
mogg mie¢ incydentalny kontakt z danymi osobowymi,

dbaé o czysto$¢ i porzadek wokoét swego stanowiska pracy, wyglad osobisty
i czystos¢ pomieszczen socjalnych,

zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia
pracy,

przestrzega¢ obowigzku zachowania w tajemnicy wysokosci wynagrodzen,
uzywaé sprzet, urzadzenia biurowe i poczte elektroniczng tylko do celow
zwigzanych z dziatalnoscig nadle$nictwa;

$wiadoma dyscyplina i biezgca samokontrola stanowiska pracy;

gospodarke le$ng prowadzi¢ zgodnie z zasadami powszechnej ochrony lasow,
trwatoéci utrzymania, ciggto$ci uzytkowania oraz powiekszania zasobow
le$nych,

na terenie zaktadu pracownicy Stuzby Les$nej obowigzani sg do noszenia
kompletnego umundurowania lub sortow bhp, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i wedtug ustalonego wzoru. Obowigzek ten dotyczy réwniez
pracownikéw wykonujgcych czynnosci stuzbowe poza terenem zaktadu pracy.
jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego; w przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac¢, zawiadamiajgc jednoczesnie
kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwitocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest

zatrudniony.



§9.

Zabrania sie pracownikom:

opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;
uzywania sprzetu, urzadzen i poczty elektronicznej do celéw nie zwigzanych
bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowiazkéw i czynnosci stuzbowych,
samodzielnego demontowania cze$ci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen, czyszczenia

I naprawiania urzgdzen bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,
wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych
wiasno$écig pracodawcy,

umozliwiania przebywania na terenie biura nadlesnictwa, po godzinach pracy
0s6b postronnych,

umozliwiania korzystania przez osoby postronne z komputeréw stuzbowych
i zaktadowej sieci informatycznej,

przechowywania akt, dokumentéw luzem w szafkach, na biurkach itp.
uzywania sprzetu, urzadzen bez zgody przetozonego poza zaktadem pracy,
palenia tytoniu na konferencjach i naradach oraz w pomieszczeniach pracy.
spozywania alkoholu oraz przyjmowanie innych $rodkéw odurzajgcych na
terenie zaktadu pracy jak réwniez przychodzenia do pracy pod wptywem
wymienionych $rodkéw,

naruszania zasad ochrony danych osobowych,

prowadzenia dziatalno$ci na szkode pracodawcy,

§ 10.

W zakresie okreSlonym w odrebnej umowie, pracownik nie moze prowadzié

dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez $wiadczyé pracy w ramach

stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzgcego takg

dziatalnos¢ (zakaz konkurencji).

§ 11.

Obowigzki pracownikéw zaliczonych do Stuzby Les$nej wynikajg ponadto z Ustawy

o lasach (tekst jednolity, Dz. U. z 2022 roku, poz.672 z p6zn.zm) oraz innych przepiséw

dot. organizacji i zakresu dziatania Stuzby Leéne;j

§ 12



1. Wnoszenie oraz spozywanie na terenie zaktadu pracy w czasie pracy napojow
alkoholowych stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

2. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona odmawiajg wpuszczenia na teren
zaktadu pracy pracownika, w stosunku do ktdérego zachodzi uzasadnione
podejrzenie naruszenia zakazu wnoszenia na teren zakfadu pracy napojow
alkoholowych — chyba ze przeprowadzona na zgdanie pracownika kontrola faktu
wnoszenia na teren zaktadu napojow alkoholowych nie potwierdza wczesniejszych
podejrzen

3. Pracodawca Ilub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie ze
stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie
pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

4. Na zgdanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, jak réwniez na zgdanie
pracownika odsunietego od pracy w zwigzku z podejrzeniem naruszenia zasady
trzezwos$ci badanie trzezwosci przeprowadzane jest przez uprawniony organ
powofany do ochrony porzadku publicznego.

5. Badanie stanu trzezwos$ci przeprowadzane jest zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi
przepisami prawa.

§ 13.

Zabrania sie palenia tytoniu na terenie biura nadle$nictwa, za wyjgtkiem wyznaczonych

do tego miejsc.

§ 14.

Na terenie nadlesnictwa i wokét budynku nadlesnictwa stosowany jest monitoring

wizyjny przy uzyciu kamer.

Celem monitoringu jest :

1. Zapewnienie oraz zwiekszenie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu, ze
szczegolnym uwzglednieniem pracownikéw i klientéw nadle$nictwa oraz osob
przebywajacych na terenie obiektu.

2. Przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uzytkowania obiektu,
a takze kontrola w zakresie przepiséw bhp.

3. Ograniczenie zachowan nagannych, wybrykdéw chuliganskich oraz innych
zachowarh niepozgdanych zagrazajgcych zdrowiu i bezpieczenstwu

uzytkownikéw obiektu.



4. Ograniczenie dostepu do obiektu osobom nieuprawnionym.
5. Wyeliminowanie aktéw wandalizmu.
6. Kontrola dostepu do serwerowni nadlesnictwa.
Monitoring w nadle$nictwie funkcjonuje catodobowo. Sktada sie z kamer wewnatrz
budynku (wejscie gtéwne, korytarze, klatka schodowa) oraz na zewnatrz obiektu.
Monitoring nie obejmuje pomieszczenn udostepnianych zaktadowej organizacji
zwigzkowej, pokoi oraz pomieszczen sanitarnych.
Okres przechowywania nagran z monitoringu wynosi 14 dni. Po tym okresie nagrania
kasowane sg automatycznie.
§ 15.
Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 k.p. uwaza sie w szczegolnosci:
1.samowolne opuszczenie stanowiska pracy Ilub nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy,
2.stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W miejscu pracy,
3.stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie
narkotykow w miejscu pracy,
4.uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
5.naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz

zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy

§ 16.

1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca ma
obowigzek wydac pracownikowi $wiadectwo pracy, najpézniej w ostatnim dniu
trwania stosunku pracy pracownika, do jego rgk witasnych lub do rak osoby
posiadajacej pisemne upowaznienie do odbioru $wiadectwa pracy pracownika.

2. Jezeli wydanie Swiadectwa pracy do rak wtasnych jest niemozliwe, pracownik
dziatu kadr wysyia je niezwlocznie (maksymalnie w ciggu 7 dni od zakonczenia

stosunku pracy) do pracownika za posrednictwem operatora pocztowego.



3.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany niezwitocznie rozliczy¢ sie z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie
wpisy w karcie obiegowej, ktorg przedktada u specjalisty ds. pracowniczych.

Karta przechowywana jest w aktach osobowych.

B. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§17.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci:

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tredcig zawartej umowy
o0 prace,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami,

poinformowaé pracownika na piSmie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
dopuszczenia go do pracy, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, o obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze
czasu pracy, przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy, dobowym i
tygodniowym odpoczynku, zasadach dotyczacych pracy w godzinach
nadliczbowych i rekompensaty za nig, czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za
prace, innych niz okre$lone w umowie o prace skfadnikach wynagrodzenia oraz
$wiadczeniach pienieznych i rzeczowych, wymiarze przystugujgcego
pracownikowi urlopu, w szczegdlnosci urlopu wypoczynkowego, obowigzujgcej
procedurze rozwigzania stosunku pracy, diugoéci okresu wypowiedzenia
umowy o prace, terminie odwotania sie do sgdu pracy oraz ukfadzie zbiorowym
pracy, ktérym pracownik jest objety, prawie pracownika do szkolen,

w szczegolnosci o ogdinych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,



zaznajomi¢ pracownikdéw podejmujgcych prace z zasadami ochrony informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa PGL Lasy Panstwowe,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikdw,
systematycznie przeprowadzaé badania lekarskie pracownikédw zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami,

stosowac¢ Srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym schorzeniom
zwigzanym z warunkami srodowiska pracy;

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z kwalifikacjami i zawarta
umowg oraz zabezpieczy¢ w potrzebne narzedzia pracy, $rodki ochrony
indywidualnej i odziezy ochronnej,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw dotyczgcych rownego traktowania
w zatrudnieniu oraz zakazu dyskryminacji,

informowac pracownikéw o mozliwo$ci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, mozliwosciach awansu, a pracownikéw zatrudnionych
na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

oceniac i dokumentowac ryzyko zawodowe oraz organizowac prace i stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zapewniajgce zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz na zasadach ochrony przed zagrozeniami,

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

w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwtocznie
wydac pracownikowi $wiadectwo pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi.



a)

Mobbing oznacza dziatania lub zaniechania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgc u
niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze
dochodzic od pracodawcy odpowiedniej sumy  tytutem
zados$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat
umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania
w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno
nastgpi¢ na pisémie, z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w pkt 1,

uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

* Przeciwdziata¢ dyskryminacji.

a)

b)

Dyskryminacje stanowi kazde nieréwne traktowanie. Jakakolwiek
dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednig,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w
petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Dyskryminacja bezposrednia istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych powyzej byt, jest lub mogtby by¢
traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

Dyskryminacja posrednia istniej wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepujg lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania

i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania



oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kolka
przyczyn okreslonych powyzej, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a $rodki stuzace osiagnieciu
tego celu sg wtasciwe i konieczne.

d) Przejawem dyskryminowania w rozumieniu przepiséw jest takze
dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej
naruszenia tej zasady, niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwifaczajgcej atmosfery.

§ 18.
Administratorem danych osobowych, przetwarzanych w ramach stosunku pracy jest
Nadlesnictwo Czaplinek z siedzibg przy ul. Kalinowej 1, 78-550 Czaplinek. Dane
osobowe pracownikow bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C oraz art. 9
ust. 2 lit. B Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 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 rozporzadzanie o ochronie danych). Panstwa dane
osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa, zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Szczegdtowe
informacje na temat przetwarzania danych osobowych oraz opis przystugujgcych
Panstwu praw z tego tytutu, znajduje sie na stronie internetowej

http.//www.czaplinek.szczecinek.lasy.qov.pl/ oraz w siedzibie Administratora.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, mozna sie
skontaktowaé z  Inspektorem  Ochrony Danych, na adres e-mail:

lukasz.lukomski@szczecinek.lasy.qov.pl.




. PRZED PRZYSTAPIENIEM DO PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

§ 19.
otrzymac pisemng umowe okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace wynagrodzenie /ze wskazaniem
sktadnikéw/,
zapoznac sie z tre$cig regulaminu pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,
odby¢ przeszkolenie wstepne i stanowiskowe w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz bezpieczenstwa ppoz. oraz potwierdzi¢ na pismie fakt
zapoznania sie z tymi przepisami,
otrzymac nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujgcych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania sie tymi srodkami,
otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,
posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku,
zosta¢ poinformowanym o dziatajgcych u pracodawcy organizacjach
zwigzkowych,
zosta¢ poinformowanym o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,
zostaé poinformowanym o prowadzonej przez pracodawce dziatalno$ci
socjalnej, o zasadach korzystania z kasy zapomogowo — pozyczkowej,
zostaé poinformowanym o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania
monitoringu,
zostaé poinformowanym o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do
ktérych wptywaja sktadki na ubezpieczenie spoteczne zwigzane ze stosunkiem
pracy,
mie¢ udostepnione przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

i zakazu dyskryminacji.



Rozdziat Ill
CZAS PRACY
I. Przepisy ogdine
§ 20.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy,
W miejscu wyznaczonym do jej wykonywania.
2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

a) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy — nalezy przez to
rozumie¢ nadle$niczego.

b) pracownikach na stanowiskach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢
nadlesniczego, zastepce nadle$niczego, gtdbwnego ksiegowego, sekretarza
nadle$nictwa, inzyniera nadzoru oraz lesniczego.

3. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

a) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkiadem czasu
pracy,

b) przez tydzien — nalezy rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

II. Normy i wymiar czasu pracy

§ 21.

1. Czas pracy w zaktadzie nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym
okresie rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie z poczatkiem miesigca
kalendarzowego i koriczy z uptywem ostatniego dnia miesigca.
2. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie dla poszczegoélnego pracownika i zapisywany w umowie
o prace. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ustala sie indywidualnie.
3. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Ograniczenie przewidziane w ust. 3 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych
zaktadem pracy w imieniu pracodawcy.
5. Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu

niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.



6. Czas pracy le$niczych, podlesniczych, straznikow le$nych jest okreslony wymiarem
ich zadan. Zadania tych pracownikow powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby
pracownicy mogli je wykona¢ w ramach norm czasu pracy. Nadle$niczy, le$niczowie,
podleéniczowie i straznicy leéni nie sg zobowigzani do podpisywania listy obecnosci.
Pracownicy na stanowisku robotnika leénego podpisujg liste obecnosci w lesnictwach,
a robotnika administracyjnego w biurze nadlesnictwa. Stazy$ci w zaleznosci od miejsca
wykonywania pracy okreslonego w umowie o prace, podpisujg listg obecnosci w biurze
nadlesnictwa lub lesnictwie.
7. Praca w nadles$nictwie rozpoczyna sie w godzinach pomiedzy 6:00 - 8:00, a konczy
miedzy godzing 14:00 - 16:00, z zachowaniem 8 godzinnego wymiaru czasu pracy.
8. Praca w niedziele i $wieta dozwolona jest tylko w przypadkach okreslonych
w Kodeksie pracy.
9. Pracownikowi zatrudnionemu w sobote, niedziele lub $wieto pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w tygodniu.
11. Czas pracy moze ulec przesunieciu jesli jest to uzasadnione waznymi potrzebami
zaktadu pracy.
12. Czas pracy wg norm ryczattowych i zadaniowych powinien mie$ci¢ si¢ w normach
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalonym przez pracodawce.
13. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje co najmniej 15 — minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.
14. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
15. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
16. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegaciji).
ll. Okresy odpoczynku
§ 22.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
2. Przepis ust.1 nie dotyczy:

a) pracownikow zarzgdzajgcych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy,

b) przypadkow koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony zycia

lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.



3. W przypadkach okreSlonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.
4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
5. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6:00 w tym dniu a koriczagc
0 godzinie 6:00 dnia nastepnego.
IV. System i rozklady czasu pracy
§ 23.
1. Pracownicy pracujg w podstawowym systemie czasu pracy, w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach rozpoczecia
pomiedzy 6:00 - 8:00 i zakoniczenia miedzy godzing 14:00 - 16:00, z zachowaniem
8 godzinnego czasu pracy. Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy w przecietnym
pieciodniowym tygodniu pracy sg soboty.
2. Pracownik poza normalnymi godzinami pracy moze petni¢ dyzur w domu lub innym
miejscu uzgodnionym z pracodawcay.
3. Na pisemny wniosek pracownika, nadle$niczy moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy.
4. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celéw
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracag.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.
V. Miejsce pracy
§ 24.

1. Z zastrzezeniem ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu miejscem wykonywania pracy dla
pracownikow jest siedziba pracodawcy tj. Nadlesnictwo Czaplinek.
2. Miejscem wykonywania pracy dla nadle$niczego, zastepcéw nadle$niczego,
inzynierow nadzoru, strazy lesnej jest teren nadle$nictwa.
3. Miejscem wykonywania pracy dla lesniczych, podlesniczych i robotnikow
pracujgcych w le$nictwach jest teren le$nictwa, wskazanego w umowie o prace.
4. Kazdy pracownik przed zakonczeniem pracy obowigzany jest:

= zabezpieczy¢ uzywany sprzet, narzedzia, przyrzgdy i inne materiaty w miejscu

wyznaczonym do ich przechowywania, w sposéb gwarantujgcy ich dalsza

sprawnos¢, a ponadto w sposdb zabezpieczajgcy przed zaginieciem lub



kradzieza. W szczegolnoéci winien zabezpieczy¢é posiadane dokumenty,
pieczecie m.in. poprzez zamkniecie biurka czy szafki. Rowniez ma obowigzek
sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzgdzenia elektryczne, zamkniecia drzwi
i okien oraz o ile wystepujg w pomieszczeniu — zawory gazowe i wodociggowe.
Pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ za szkode powstatg w wyniku
niewtasciwego uzytkowania, obstugi i konserwacji oraz pozostawienia
powierzonych przedmiotéw w miejscu nie przeznaczonym,

zachowadé porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy,

zawiadomié przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
w dziataniu obstugiwanych maszyn, urzadzen, przyrzadow itp., jak réwniez
o wystapieniu jakiejkolwiek awarii,

zabrania sie wykonywania prywatnych prac w Nadle$nictwie Czaplinek
z wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezgcych do pracodawcy — bez
jego zgody.

a) Pomieszczenie biurowe (pokdj) po pracy zamyka osoba wychodzaca
z niego jako ostatnia.

b) Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w
szczegdlnosci  z  wykorzystaniem  $rodkéw  bezposredniego
porozumiewania sie na odlegto$¢ (praca zdalna).

c) Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace
wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze nastgpic¢ przy
zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

d) Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwofaniu
2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej - jezeli pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do

wykonywania pracy zdalnej.



Rozdzial IV
PRACA ZDALNA
§ 25.

I. Ogéline zasady wykonywania pracy zdalnej

1.

Praca zdalna moze byc¢ realizowana na czas okreslony lub na czas nieokreslony —
do czasu jej odwotania zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz
wewnetrznymi regulacjami pracodawcy.

Praca zdalna moze byc¢ realizowana catkowicie (w petnym wymiarze czasu pracy
danego pracownika) lub czesciowo (zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy
zdalnej).

Praca zdalna w kazdym przypadku realizowana jest zgodnie z systemem
i rozktadem czasu pracy obowigzujgcego danego pracownika.

Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalng w godzinach nadliczbowych jedynie po
otrzymaniu takiego polecenia od bezposredniego przetozonego.

Praca zdalna moze by¢ realizowana w drodze:

a) polecenia pracodawcy,

b) wniosku pracownika uprzywilejowanego, o ktérym mowa w art. 67'° § 6 k.p.,
chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.

c) okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze do 24 dni w roku kalendarzowym.
Decyzja odnosnie skierowania do wykonywania pracy zdalnej jest podejmowana
przez Nadle$niczego Nadle$nictwa Czaplinek. Mozliwo$é wykonywania pracy
zdalnej przez danego pracownika opiniuje bezposredni przetozony.

W sytuacji wystgpienia okoliczno$ci wytgczajgcych mozliwo$¢ éwiadczenia pracy
zdalnej, w szczegbinosci z powodu sity wyzszej (np. brak pradu lub Internetu),
pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie

bezposredniego przetozonego.

Nieprzestrzeganie zasad pracy zdalnej ustalonych przez pracodawce stanowi

naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Il .Praca zdalna na polecenie pracodawcy

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:



a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich

odwotaniu lub

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy

pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

. Konieczne jest ztozenie przez pracownika przed wydaniem polecenia wykonywania
pracy zdalnej o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. (zatgcznik nr 6 do
regulaminu).

. Pracodawca moze cofngé polecenie o wykonywaniu pracy zdalnej w kazdym czasie
lub niezwiocznie w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych

uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika.

. O kazdorazowej zmianie warunkéw lokalowych i technicznych pracownik

powiadamia pracodawce. Ocena powyzszych warunkéw nalezy do pracownika.

lll. Praca zdalna dla grupy pracownikoéw uprzywilejowanych

. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej

przez pracownika:
a) oktérym mowaw art. 142" § 1 pkt 2 i 3, rowniez po ukonczeniu przez dziecko
18 roku zycia,
b) pracownicy w cigzy,
c) pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia,
d) a takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspoinym gospodarstwie domowym,

posiadajgcymi  orzeczenie o0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie

0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

. Pracodawca moze odméwi¢ wyrazenia zgody na wykonywanie pracy w sposob
zdalny jezeli jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika.
. Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej musi zosta¢ zaopiniowany

przez bezposredniego przetozonego i przekazany do Nadledniczego celem

rozpatrzenia.



4. Pracownik do wniosku kazdorazowo musi dofgczy¢é dokumenty potwierdzajgce

okolicznosci wskazane w pkt. 1 pod rygorem odrzucenia wniosku.
5. Whniosek o ktérym mowa powyzej stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
6. Szczegotowe zasady pokrywania przez pracodawce ustalania ryczattu bedg

kazdorazowo uregulowane w porozumieniu zawartym z pracownikiem dotyczgcym

warunkow wykonywania pracy zdalne;j.

IV. Okazjonalna praca zdalna

1. Pracodawca na wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie pracy
zdalnej okazjonalnej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku

kalendarzowym.

2. Whniosek o ktorym mowa w pkt 1 moze zosta¢ ztozony w formie papierowej lub
elektronicznej do bezposredniego przefozonego przed rozpoczeciem pracy
zdalnej.

3. Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej nie wymaga uzasadnienia.

4. Whniosek pracownika o prace zdalng okazjonalng nie jest wigzgcy dla pracodawcy.
pracodawca bedzie mogt odmowic jego uwzglednienia uzasadniajgc swojg

decyzje.

5. Wniosek ten jest opiniowany przez bezpos$redniego przetozonego pracownika.
Decyzja odno$nie wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej jest
podejmowana przez Nadle$niczego.

6. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych zobowigzane jest prowadzié rejestr

wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej przez pracownikéow Nadle$nictwa

Czaplinek.

7. Wzbr wniosku stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

V. Grupy pracownikow, ktérzy moga by¢ objeci praca zdalng
1. Wskazuje si¢ nastepujgce grupy pracownikéw, ktérzy mogag byé objeci praca
zdaina:
a) Referent, starszy referent,
b) Ksiegowy, starszy ksiegowy,
c) Specjalista, starszy specjalista,

d) Specjalista Stuzby Lesnej, starszy specjalista Stuzby Lesnej,



e) Gtowny ksiegowy,
f) Inzynier nadzoru,
g) Zastepca nadleéniczego,

h) Robotnik obstugi wykonujacy zadania biurowe.

VI. Zasady pokrywania przez pracodawce kosztéw wykonywania pracy
zdalnej
1. Obowigzkowe pokrycie kosztéw w zakresie kosztéw zuzycia mediow dotyczy
wytgcznie kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej i nie obejmuje ono kosztéw zuzycia
wody lub uzytkowania powierzchni w domu.

2. Obowigzek i zasady wyptaty ryczattu nie dotyczg pracy zdalnej okazjonalnej.

3. Ryczaftt ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za okres niewykonywania przez
pracownika pracy zdalnej i jego nieobecnoéci w pracy (np. urlop wypoczynkowy,

opieka na dziecko, zwolnienie lekarskie i inne).

VIl. Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujacego prace
zdalnag
1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng potwierdza swojg obecnos¢ w pracy za
posrednictwem SILP Web — ,Rejestr Czasu Pracy” — wirtualny czytnik RCP.
2. Pracownik porozumiewa sie z pracodawca oraz innymi pracownikami w czasie
pracy za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej oraz telefonu.
3. Zabrania sie wykorzystywania innego $rodka komunikacji do przesytania

dokumentow niz stuzbowa poczta elektroniczna.

VIll. Zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace
zdalng
1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy zdalnej w zakresie:
a) wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng;
b) bezpieczenstwa i higieny pracy;
c) kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony

informaciji.



. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli jest w zakresie:
a) wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalng
- bezposredni przetozony;
b) bezpieczenstwa i higieny pracy — Inspektor BHP;
c) kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji - Inspektor ochrony danych osobowych.
. Kontrole mogg przeprowadzi¢ w odpowiednim zakresie takze inne osoby pisemnie

upowaznione przez pracodawce.

. Kontrola nie moze by¢ niezapowiedziana, a wykonywanie czynnoéci kontrolnych

nie moze naruszac prywatnosci pracownika.

. Wwyniku kontroli pracownik moze zosta¢ zobowigzany do usuniecia uchybien we
wskazanym terminie przez pracodawce lub moze zosta¢ cofnieta zgoda na
wykonywanie pracy zdalnej. Pracownik wraca do pracy stacjonarnej w terminie

uzgodnionym z pracodawcg.

IX. Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania
i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych

. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.

otrzymanych od pracodawcy, takiego jak: komputer stacjonarny, laptop, smartphon,

tablet, itp.

. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza

siedzibg pracodawcy.

. Pracownik jest uprawniony takze do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca

wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

. Wydawanie urzgdzenia stuzbowego pracownikowi potwierdzone jest protokotem.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu informatycznego ma

prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy, opisanego w niniejszym

dziale.

. Pracodawca odnotowuje, ktére urzgdzania sg wykorzystywane przez pracownika do

pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad. W przypadku, gdy

przeglad jest niemozliwy, pracownik na zgdanie Pracodawcy udostepnia urzgdzenie
zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez Informatyka narzedzia), w celu

dokonania jego zdalnego przegladu.



7. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia

na potrzeby pracy zdalnej udziela Informatyk.

8. Wszelkie problemy oraz nieprawidiowosci w dziataniu udostegpnionego sprzetu,

narzedzi lub oprogramowania nalezy niezwiocznie zgtasza¢ do obstugi IT

Pracodawcy.

9. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon

stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik

powinien korzystac¢ w pierwszej kolejnoéci z tych urzgdzen.

10. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata ona

skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegolnosci:

a)
b)

Na urzgdzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie

Zostaty wtgczone automatyczne aktualizacje

Zostata witgczona zapora systemowa

Podczas pracy z komputerem podtgczonym do internetu konieczne jest
zalogowanie do VPN.

Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy

Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np.
poprzez indywidualny login i hasto uzytkownika,

Wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce
internetowej

Zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip)

Zostafo ustawione automatyczne blokowanie urzgdzenia po dtuzszym braku
aktywnosci

Jezeli urzadzenie daje takg mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie

Z ograniczonymi uprawnieniami.

11. Udostepniony pracownikowi sprzet stuzbowy stanowi wtasno$¢ pracodawcy.

Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy

zdalnej osobom trzecim. Podejmujac prace zdalng pracownik zobowigzuje sig

odpowiednio zabezpieczy¢ sprzet przed kradziezg, chroni¢ przed uszkodzeniem

oraz zniszczeniem.

12. Fakt zagubienia, kradziezy sprzetu komputerowego lub noénikdéw zawierajgcych

informacje zwigzane z wykonywaniem pracy, pracownik niezwiocznie zgtasza na

policje oraz Nadle$nictwa Czaplinek, a w przypadku nosnikéw zawierajgcych dane



poufne konieczne jest rowniez poinformowanie IOD w Nadlesnictwie Czaplinek.
Uszkodzenia sprzetu np.: z powodu przepiecia pradu nalezy niezwtocznie zgtosié
do obstugi IT Pracodawcy.

13. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest obowigzany do przestrzegania procedury
ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej, stanowigcej zatgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

14. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest wykorzystywaé
wytgcznie programy stuzbowe i systemy informatyczne udostepnione mu przez

pracodawce.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy podczas pracy zdalnej

1. Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalnie obowigzany jest zgtasza¢ wszelkie
zdarzenia wypadkowe powstate w miejscu pracy zdalnej niezwiocznie
bezposredniemu przetozonemu lub specjaliécie ds. BHP.

3. Pracownik przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej sktada
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajgcy zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 26.
1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w zaktadzie
dobowe i tygodniowe normy czasu pracy, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40
godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.



3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami w ust.
2 pkt b) nie moze przekroczy¢ dla poszczegédlnego pracownika 360 godzin w roku
kalendarzowym.

4. W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
strony okreslajg dopuszczalng liczbe godzin, ktérej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowg

5. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana jedynie na wyrazne
polecenie nadlesniczego lub innej osoby upowaznionej do wydawania takich polecen.
Pracownik wykonujgcy prace w godzinach nadliczbowych winien po jej wykonaniu
niezwtocznie uzyskaé potwierdzenie przez nadlesniczego lub inng wskazang osobg
o wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych i ilosci godzin pracy. Wpisu o ilo$ci
przepracowanych godzin nalezy dokona¢ w Ewidencji godzin nadliczbowych, kt6ra
znajduje sie w sekretariacie.

6. Szczegdtowe zasady wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych lub
udzielania czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych okreslajg przepisy
Rozdziatu V Dziatu Széstego Kodeksu pracy.

7. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatek z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli

w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Rozdziat VI
PRACA W PORZE NOCNEJ, W NIEDZIELE | SWIETA | DNI WOLNE OD PRACY

§ 27.
1.Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21:00 a 5:00.
2.Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie

przetozonego.



3.W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz kobiet opiekujgcych sie
dziecmi w wieku do o$miu lat, lub pracownikéw, ktorzy cheg z tego prawa skorzystaé
zamiast matki, bez ich zgody.

4.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, okreslonego w odrebnych przepisach.

5.Dniami wolnymi od pracy sa, soboty, niedziele i$wieta okreslone w przepisach
dniach wolnych od pracy (art. 151® Kodeksu pracy).

6.Praca w niedziele i $wieta dozwolona jest tylko w przypadkach okreslonych w art.
151"° Kodeksu pracy.

7.Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

8. 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.

9.Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele lub $wieta, pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po tej niedzieli.

b) w zamian za prace w $wieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

10. Za prace w dniu wolnym uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w tym

dniu a godzing 6:00 w nastepnym dniu.



Rozdziat VI
OBECNOSG W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN

§ 28.
1. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
2. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie

rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 29.
1. Pracownicy biura, stazy$ci oraz zastepcy nadlesniczego i inzynierowie nadzoru
obecno$é w pracy potwierdzajg ztozonym podpisem na liscie obecnosci przed
rozpoczeciem pracy wykonywanej w danym dniu.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zaliczanych do Stuzby Leénej: pracownicy
strazy lesnej ewidencje czasu pracy prowadza w ,Ksigzce stuzbowej straznika
le$nego”.
3. Poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, pracownicy moga przebywac
w siedzibie nadlesnictwa, tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
wczesniejszej zgody nadlesniczego.
4. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem czy
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego
bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
5. Opuszczenie miejsca pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne
przyczyny, a w szczegolnosci:
» niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
= odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,
= choroba czionka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika
nad chorym,
» koniecznoéé sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
8 lat,
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= koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej —w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrézy - jezeli pracownik podrdézowat w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.
6. O niemozliwosci stawienia sig do pracy z przyczyn z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnoéci, pracownik powinien
uprzedziC swego przetozonego, przynajmniej dzien wczeéniej.
7. W razie nieobecnoéci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w ust. 5,
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ zakiad pracy o przyczynie nieobecno4ci
| przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnoséci w pracy, a najdale;
w dniu nastepnym.
8. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiécie, telefonicznie, za
posrednictwem innego $rodka facznosci lub przez inne osoby.
9. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 7, moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie tego
obowigzku przez pracownika, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem
lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia przetozonego o przyczynie nieobecno$ci niezwiocznie po
ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyze;j.
10. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:
= zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
= decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
= oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$ci sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
= imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wifasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje

lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —
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w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi

organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na

wezwanie,

= o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowe;

w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy

nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
11. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwiocznie zgtosic sie
do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoéznienia. Decyzje
o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu
bezposrednio podléga pracownik.
12. Zatatwianie spraw prywatnych, rodzinnych itp. powinno odbywac si¢ w poza
godzinami pracy.
13. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 12,
jezeli otrzymat zgode bezposredniego przetozonego lub nadlesniczego.
14. Wyjécia pracownikéw w godzinach pracy, w celach stuzbowych i osobistych winny
by¢ odnotowane przez pracownika w Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych oraz
odpracowania godzin, znajdujgcej sie w sekretariacie.
15. Za sprawdzanie w/w ewidenciji i jej rozliczanie odpowiedzialny jest specjalista ds.
pracowniczych.
16. Za czas zwolnienia od pracy, ktérym mowa w ust. 12, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
17. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu pracy, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego. Po ustaniu przyczyny zwolnienia pracownik obowigzany
jest wroci¢ do pracy i zawiadomi¢ o tym przetozonego.
18. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji), podpisanej przez nadlesniczego lub osobe
upowazniong.

Rozdziat VIil
URLOPY PRACOWNICZE | ZWOLNIENIA OD PRACY
I. Urlopy wypoczynkowe
§ 30.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.
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2. Pracownik nie moze zrzec sig¢ prawa do urlopu ani przenies¢ go na inng osobe.
3. Wymiar urlopu wynosi:

* 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

= 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
4. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza
sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz
sposob ustania stosunku pracy.
5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
6. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw.
7. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajgc wnioski pracownikéw
i potrzeby zaktadu pracy.
8. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami.
9. Przesunigcie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zakidcenie toku
pracy.
10. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sig¢ proporcjonalnie do wymiaru jego czasu pracy, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w § 30 ust. 3. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Jeden
dzier urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
11. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek wypemié karte
urlopowg i uzyskac zgode bezposredniego przetozonego lub osoby upowaznionej na
urlop.
12. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu,
pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty
osobie, ktéra bedzie go zastepowac.
13. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgtasza udzielenie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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14. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w cze$ciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
15. W wyjgtkowych okolicznosciach pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do
podania adresu, pod ktérym bedzie przebywat podczas urlopu lub do okresowego
kontaktowania sie z bezpos$rednim przetozonym lub inng wyznaczong osoba.
16. W wyjgtkowych okolicznos$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty
zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.
17. Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:

= czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

» odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

= odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do

3 miesiecy,

» urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.
18. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy

to czesci urlopu udzielonego na zgdanie.

ll. Urlopy bezptatne
§ 31.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny,
w oparciu o przepisy Kodeksu pracy (Rozdziat Il Dziatu VII).
2. Pracownikowi moze by¢ rowniez udzielony urlop bezptatny na podstawie odrgbnych
przepisow.
ll.  Urlopy szkoleniowe
§ 32.
Zwolnienia od pracy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w formach

szkolnych i pozaszkolnych regulujg odrebne przepisy.
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Iv.

Urlopy zdrowotne dla poratowania zdrowia
§ 33.

1. Urlop na poratowanie zdrowia przystuguje:

V.

pracownikom bedacym w Stuzbie Leé$nej — udzielany w oparciu o art. 46 ust. 1
pkt 3 Ustawy o lasach,

pracownikom poza Stuzba Le$ng — udzielany w oparciu o przepisy zawarte w §
23 Ponadzakfadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa lesnego Lasy Parstwowe, zawartego 29 stycznia
1998 roku, z pézniejszymi zmianami.

Urlop dodatkowy na leczenie sanatoryjne przystuguje wszystkim pracownikom
na podstawie przepisu § 23 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parstwowe,

zawartego 29 stycznia 1998 roku, z pdzniejszymi zmianami.

Urlopy macierzynskie i ojcowskie
§ 34.

1. Urlop macierzynski przystuguje pracownicy w zwigzku z urodzeniem dziecka

w czasie pozostawania w stosunku pracy.

2. Urlop ten przystuguje bez wzgledu na okres pozostawania w zatrudnieniu, podstawe

nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

3. Urlop macierzyriski moze by¢ wykorzystany tylko w naturze.

5. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu

macierzynskiego, ma prawo zrezygnowa¢ z pozostatej czesci tego urlopu i powrdcié

do pracy, jezeli:

pozostatg cze$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik — ojciec
wychowujacy dziecko,

przez okres odpowiadajgcy okresowi, ktéry pozostat do korica urlopu
macierzynskiego, osobista opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat
ubezpieczony — ojciec dziecka, ktéry w celu sprawowania tej opieki przerwat

dziatalnos¢ zarobkowa.

6. Pracownica w terminie nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania

z urlopu, moze ztozy¢ w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o udzielenie jej,

bezposrednio po urlopie macierzynskim, urlopu rodzicielskiego w petnym wymiarze
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wynikajagcym z art. 182" § 1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika.

7. Urlop rodzicielski przystuguje tacznie obojgu pracownikom - rodzicom dziecka.
Kazdemu z pracownikéw — rodzicow dziecka przystuguje wytgczne prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego z wymiaru urlopu okreslonego w art. 182" § 1. Prawa tego nie
mozna przenies¢ na drugiego z pracownikow — rodzicow dziecka. Z urlopu
rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje pracownicy - rodzice dziecka,
jednak fgczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekroczyé wymiaru
okreslonego w obowigzujgcych przepisach.

8.Urlop rodzicielski moze by¢ udzielony jednorazowo albo nie wigcej nizw 5 czesciach
nie pézniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok
zycia.

9. Pracownik — ojciec dziecko w celu sprawowania opieki nad dzieckiem ma prawo do
urlopu ojcowskiego. Urlopu ojcowskiego udziela sig na wniosek w postaci papierowe;
lub elektronicznej, pracownika — ojca wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie
12 miesigca zycia, albo uplywu 12 miesigcy od dnia uprawomocnienia sie
postanowienia orzekajgcego przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia
przez dziecko 14 roku zycia. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika — ojca wychowujgcego dziecko.

10. Za czas urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu rodzicielskiego
przystuguje zasitek macierzyriski na zasadach i warunkach okreslonych odrebnymi
przepisami.

11. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
W przerywanym systemie czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

12. Zagadnienia urlopu macierzyfiskiego reguluje Dziat Osmy — Uprawnienia
pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia
25.06.1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 1, poz. 1732,2140,2476).

VI. Urlopy wychowawcze
§ 35.
1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego

w wymiarze do 36 miesiecy, w celu sprawowania osobiste; opieki nad dzieckiem, nie
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diuzej jednak niz do ukorczenia przez nie 6 roku zycia. Do sze$ciomiesiecznego
okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Z urlopu wychowawczego mogg jednocze$nie korzysta¢ oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka, jednak taczny wymiar urlopu wychowawczego nie moze
przekroczy¢ wymiaru urlopu okreslonego przepisami.

3. Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika, ztozony w terminie nie
krotszym niz 21 dni w formie papierowej lub elektronicznej przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu.

4. Tryb udzielania i zasady korzystania z urlopu regulujg przepisy art. 186-186%
Kodeksu pracy oraz wydane na jego podstawie rozporzgdzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 wrzesnia 2013 roku w sprawie szczegotowych warunkow

udzielania urlopu wychowawczego (Dz.U. z 2013 roku, poz. 1139).

VIl.  Zwolnienia od pracy przewidziane w Kodeksie pracy
§ 36.
Do zwolnien od pracy zalicza sie:

1. Zwolnienie na poszukiwanie pracy w okresie, co najmniej dwutygodniowego
wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce (art. 37
Kodeksu pracy).

2. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnieni od pracy,
w wymiarze 2 dni lub 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecno$é pracownika. W okresie tego zwolnienia
od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia. (art.148" Kodeksu pracy).

3. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym , ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych. Urlop ten wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.(art. 173" Kodeksu pracy).

4. Zwolnienie od pracy przystugujace pracownicy w cigzy lub karmigcej dziecko
piersig (art. 179 i 187 Kodeksu pracy).
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Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy
na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku
z ciaza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy.
Za czas nieobecnoéci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia. Pracownica karmigca dziecko ma prawo do dwéch
pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwbch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy
nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Zwolnienia od pracy na opieke (art. 188 Kodeksu pracy).Pracownikowi
wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia w danym roku
kalendarzowym, w ktérym nabyli do niego prawo moze korzystac jedno z nich.
. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze
ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do
niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada pracownik w terminie nie
krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania
z uprawnienia. (art. 188" Kodeksu pracy).

. Zwolnienia na okresowe i kontrolne badania lekarskie pracownikéw (art. 229

Kodeksu pracy).

Zwolnienia od pracy przewidziane w rozporzadzeniu Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku

§ 37.

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami, pracodawca jest

obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegolnosci:

a) wezwanego do osobistego stawienia sig¢ przed organem wiasciwym

w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia

sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
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b) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administragji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawie o wykroczenia,

c) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym: tgczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

d) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

e) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
I szczepieh ochronnych przewidzianych pismami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych,

f) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu
w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

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

h) na czas wykonywania $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt d (drugie zdanie), pkt e i pkti—
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w
ust. 1 pkt a - ¢, f - h pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu -

w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

4. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy ze wzgledéw osobistych,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas obejmujgcy:
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= 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
pracownika,

» 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkdw oraz innych os6b pozostajgcych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.

5. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 4 ustala sie jak
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

6. Zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 4 udzielane sg na podstawie wniosku
pracownika oraz po przedtozeniu do wgladu dokumentu stwierdzajgcego wystapienie

okolicznosci.

IX. Zwolnienia od pracy przewidziane w odrebnych przepisach
§ 38.
Sa to:
1. Zwolnienia zwigzane ze stuzbg wojskows.
2. Zwolnienia zwigzane z wyznawang religia.
3. Zwolnienia od pracy opiekuna praktyk zawodowych.
4. Zwolnienia od pracy pracownikéw niepetnosprawnych.

5. Zwolnienia od pracy pracownikéw petnigcych funkcje zwiazkowe.

Rozdzial IX
ZATRUDNIENIE OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

§ 39.

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

2. W przypadku gdy lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw,
wyda zaswiadczenie o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy,
pracownika legitymujgcego sie znacznym lub  umiarkowanym  stopniem
niepetnosprawnosci, bedzie obowigzywata norma skrécona (7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo).

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
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4. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy.

5. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
hiepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego
pracownik nabywa po przepracowaniu 1 roku po dniu zaliczenia go do jednego z tych
stopni niepetnosprawnosci.

6. Inne uprawnienia pracownikéw niepetnosprawnych reguluje Ustawa o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023
roku, poz. 100 z pozn. zm).

Rozdziat X
KARY PORZADKOWE

§ 40.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowag:
= kare upomnienia,
* kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sig¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.
3. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegélnosci:
* nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
* nieprzybycie bgdz spodznienie sie do pracy oraz samowolne opuszczenie
miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
* zakt6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
= wykonywanie na terenie zaktadu pracy prac nie zwigzanych z zadaniami
zaktadu,
* zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen

i materiatow,
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» niewlasciwy stosunek do przefozonych, pracownikéw, podwtadnych i klientow,
» stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zaktadu pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,
» odmowa poddania sie badaniu trzezwosci
= stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykdw na terenie
zakladu oraz wnoszenie narkotykéw na teren zaktadu,
= odmowa poddania sie testom na obecno$¢ narkotykow,
» dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing lub
dyskryminacje,
» niewykonywanie polecen stuzbowych,
= nieprzestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa PGL Lasy Panstwowe,
= [nne dziatania na szkode pracodawcy.
4 Kary nie mozna zastosowaé po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
5. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez
pracownika tego naruszenia oraz podaje informacje o mozliwosci whniesienia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt
osobowych pracownika.
7. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnies¢ sprzeciw do
pracodawcy. O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowe; organizaciji
zwiazkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia,
oznacza to, ze zostat uwzgledniony.
8. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.
9.Uwzgledniajgc osiggniecia pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.
10.Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesénie kilku kar porzgdkowych.
11. Wysoko$¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzgdkowych oraz zasady zatarcia

kary sa regulowane w Kodeksie pracy.
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Rozdzial Xl
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 41.
Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkoéw, przejawianie

inicjatywy w pracy i inne osiggniecia moze byé przyznana nagroda i odznaczenie.

Rozdziat Xli
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 42.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu.
2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonana. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.
3. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wysokoéci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.
4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przeniesé tego prawa
na inng osobe.
5. Zasady wynagradzania za prace i przyznawania innych éwiadczen zwigzanych
z pracg okresla Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawarty w dniu 29 stycznia
1998 roku, z pdzniejszymi zmianami i Rozporzgdzenie Ministra Srodowiska z dnia 14
stycznia 2003 roku w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Leénej (Dz.U. z 2003 r., Nr 11, poz. 123 z p6zn. zm.)
6. Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, podlegajg potraceniu:

» zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

= sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie

sSwiadczen alimentacyjnych,
= sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci

innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
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= Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
7. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 6, moga by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda, wyrazong na pismie.
8. Kwoty wolne od potrgcen, ktorych mowa w ust. 6 i 7, nie mogg by¢ nizsze niz
okre$lone w Kodeksie pracy.
9. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie wszystkim pracownikom raz w miesigcu, z
dotu, do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzedzajgcym.
10. Wypfata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika.
11. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentac;ji ptacowej do wgladu.
12. Wszelkie sytuacje, do ktorych dojdzie po naliczeniu wynagrodzenia, czyli
zwolnienia lekarskie, urlopy wypoczynkowe, praca w godzinach nadliczbowych lub
nocnych bedg brane pod uwage przy naliczaniu wynagrodzenia za miesigc nastepny.
13. Wyptata zasitkéw chorobowych odbywa sie w terminie wyptat wynagrodzenia.
14. W sprawach dotyczgcych wyptaty wynagrodzenia za prace nie unormowanych
w regulaminie pracy stosuje sie odpowiednio uregulowania Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29 stycznia 1998 roku, z pdzniejszymi

zmianami i Kodeksu pracy.

Rozdziat XIlI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 43.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrone przeciwpozarowg w zakfadzie pracy.
2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe.
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§ 44.
1. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawca jest obowiazany:

= chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow,

® organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy oraz podejmowac dziatania zmniejszajgce ucigzliwosé pracy,

= ZzapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

* wydawaC szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach pracy,

= kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

* prowadziC  systematyczne  szkolenia  pracownikéw w  dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

* informowac o zagrozeniach dla bezpieczenstwa i zdrowia podczas pracy
pracownikdw innych pracodawcéw wykonujgcych prace na terenie zaktadu
pracy,

= stosowac $rodki zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym:;

= zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

= wspotdziata¢ ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracowniczych oraz
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

= zapewniaC wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

= konsultowaC z pracownikami lub ich przedstawicielami dziatania zwiazane
z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zapewnié odpowiednie warunki do
przeprowadzenia konsultacji w godzinach pracy;

= dostarczy¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze, $rodki higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje zgodnie
z ustalonymi w zaktadzie normami i zasadami przydziatu;

= ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosowaé niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,
a ponadto informowac pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujgcych w zaktadzie pracy, o ryzyku zawodowym zwigzanym

z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
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§ 45.
1. 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.
2. Pracodawca nie moze dopuséci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okre$lonym
stanowisku.
3. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
4. Badania profilaktyczne sg wykonywane przez uprawnionego lekarza medycyny
pracy, na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢ wykonywane
w godzinach pracy.

§ 46.
1. Pracownik jest obowigzany odbywac szkolenie z dziedziny bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkdw.
Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.
2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem informacji
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca. Szkolenie wstepne
obowiazuje réwniez studentéw odbywajgcych praktyke studencka w zaktadzie oraz
uczniow szkdt zawodowych zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu.
3. Wstepne szkolenie bhp przeprowadza pracownik stuzby bhp, kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, albo inny pracownik wyznaczony
przez pracodawce.
4. Odbycie instruktazu ogolnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
witasnorecznym podpisem. Karte szkolenia wstepnego skfada sie w aktach osobowych
pracownika ( cze$¢ B).
5. Szkolenia wstepnego bhp nie przeprowadza sig, 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 si¢ réwniez

wstepnych badan lekarskich. Badan takich nie przeprowadza sig rowniez w przypadku
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kontynuacji zatrudnienia na innym stanowisku pracy, o ile wystepujg na nim takie same
warunki pracy jak na stanowisku, ktére pracownik zajmowat przed zawarciem kolejnej
umowy o prace.
6. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 3 lata, dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno — biurowych — nie rzadziej niz raz na 5 lat, a dla oséb
kierujgcych pracownikami oraz pracodawcy — nie rzadziej niz raz na 5 lat.
7. Odbycie szkolenia okresowego bhp potwierdza sie zaswiadczeniem, ktore jest
przechowywane w aktach osobowych pracownika.
8. Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy odbywajg sie w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

§ 47.
1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej,
odziez i obuwie robocze oraz informuje go o zasadach ich uzytkowania.
2. Pracodawca ustala zasady przydziatu i uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia na podstawie tabeli norm przydziatu, stanowigcej zatacznik do
PUZP dla pracownikéw PGL LP.
3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownikowi uzywajacego wiasnej
odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokos$ci

uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

§ 48.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegoinosci pracownik jest obowigzany:

1. poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom profilaktycznym oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazar lekarskich,

2.zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
| instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

3. wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowacé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek

przetozonych,
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4. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad
W miejscu pracy,
5. stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
6. niezwtocznie zawiadomié 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, o grozacym im niebezpieczenstwie,
7. wspoidziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49.
Nie wolno zatrudniaé kobiet (a w szczegolnoéci kobiet w cigzy lub karmigcych piersia)
przy pracach i warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet oraz w warunkach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy

§ 50.
Nie wolno zatrudniaé miodocianych przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych miodocianym oraz

w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

§ 51.
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracodawca jest obowigzany:

» zapewnié przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisow z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

= zabezpieczy¢ budynki, obiekty przed zagrozeniem pozarowym,

» przestrzegaé przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

= wyposazyé budynki i obiekty w sprzet pozarniczy oraz érodki gasnicze zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

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

»  zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku bezpieczenstwo i mozliwos¢
ewakuaciji,

= przygotowa¢ budynek do prowadzenia akcji ratowniczej,
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zapoznac pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi i prowadzié szkolenia
w tym zakresie,

zapewniC tgczno$¢ ze stuzbami  zewnetrznymi  wyspecjalizowanymi
w szczegblnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych

wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

znajomos¢ zagrozenia pozarowego na swoim stanowisku pracy oraz sposéb
przeciwdziatania powstawaniu pozarow,

posiadanie umiejetno$ci w postugiwaniu sie podrecznym sprzetem gasniczym
oraz znajomos¢ elementarnych zasad gaszenia pozarow,

uczestnictwo w  organizowanych szkoleniach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

znajomo$¢ zasad postepowania w przypadku powstania pozaru oraz
alarmowania Strazy Pozarne;j,

niezwtoczne usuwanie stwierdzonych Zrédet zagrozenia pozarowego oraz
zgtaszanie ich przetozonym,

utrzymywanie tadu i porzadku na stanowisku pracy oraz dbato$é o stan
techniczny urzadzen i instalacji w pomieszczeniu lub obiekcie, sprawdzenie
i wytgczanie urzadzen 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 mys$l

polecen kierujgcego akcjg.

3. Kazdy pracownik podlega szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

4. Osobami odpowiedzialnymi za udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie

czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuaciji pracownikéw, zgodnie

z przepisami o ochronie przeciwpozarowej sg pracownicy wyznaczeni przez

nadle$niczego w odrebnych regulacjach.

5. Szczegotowe zasady ochrony przeciwpozarowej w Nadlesnictwie Czaplinek

reguluje ,Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego”.
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Rozdziat XIV

§ 52.
Nadleéniczy lub zastepca nadlesniczego, a w razie jego nieobecno$ci wyznaczony
pracownik, przyjmuje w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen w kazdg srode
w godzinach od 12.30 do 15.30, po uprzednim umowieniu si¢ osobiécie w sekretariacie

Nadlesnictwa Czaplinek lub telefonicznie pod numerem telefonu 94 37 550 43.

Rozdziat XV
PRZEPISY KONCOWE

§ 53.
1. W razie nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej zastepuje go pracownik
wyznaczony przez nadle$niczego.
2. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,

b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikobw komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

3. Nadlesniczy lub zastepca nadle$niczego, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik, przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen.
4. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Kierownicy
poszczegbinych komorek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikow.
5. Kazda komorka organizacyjna Nadlesnictwa Czaplinek wyposazona jest w niniejszy
regulamin celem udostepniania go na biezaco zainteresowanym pracownikom.
8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy majg zastosowanie
odpowiednio:

»  przepisy Kodeksu pracy,

= przepisy wykonawcze Kodeksu pracy,

» przepisy Ponadzaktadowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikdw

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

* instrukcje stuzbowe.
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7. Dotychczas obowigzujacy regulamin pracy Nadle$nictwa Czaplinek traci moc
z chwilg wejécia w zycie niniejszego Regulaminu pracy.

8. Tres¢ niniejszego regulaminu podlega uzgodnieniu Z organizacjami
zwigzkowymi i zatwierdzeniu przez pracodawce.

9. Niniejszy regulamin pracy obowigzuje na czas nieoznaczony.

10. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie
co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu pracy.

11. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
wszystkim pracownikom Nadle$nictwa Czaplinek poprzez wywieszenie go na tablicy

ogtoszen.

Czaplinek, 26.07.2023 .

DanieM.emke

Organizacja Zwigzkéw Zawodowych

ZWIAZEK

ORGANIZACJA ZWIAZKOWA LESNIKOW POLSKICH
NSZZ ,,SOLIDARNOS(¢” w Rzeczypospolitej Polskiej
przy Zakladowa Qrganizacja Zwigzkowa
Nadleénictwie Czaplinek w Nadle

1]ictwitx Czaplinek

/ T
,f/)/ CC@ UM
/.

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy.
2. Informacja dla pracownikéw dotyczgca réwnego traktowania w zatrudnieniu
3. Wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym.
4. Informacja zawierajgca zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalne;j.
5

Procedury ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalne;.
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. Os$wiadczenie pracownika o warunkach lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalne;j.

. Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej pracownika uprzywilejowanego.

. Whniosek o prace zdalng okazjonalng.
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/ nazwisko i imie pracownika/

/stanowisko/

/komérka organizacyjna/

OSWIADCZENIE

Ja nizej POdPISANY/al. .. .vuuiuiiii i
niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem /am/ si¢ z trescia Regulaminu Pracy,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 37 Nadlesniczego Nadlesnictwa Czaplinek, z

dnia 26.07.2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Nadlesnictwa

Czaplinek (NK.102.1.2023).

.......................................................................

/miejscowosé i data/ /podpis pracownika/






Zatgcznik nr 2

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 94" Kodeksu pracy udostepniam
pracownikom zatrudnionym w Nadle$nictwie Czaplinek tekst przepiséw dotyczgcych
réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy.

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki
stron stosunku pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu nie
obowigzujg.

Art. 112. Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkéw; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn
i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposérednia lub posrednia,
w szczegolnosci na pte¢, wiek, niepeinosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ 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 - jest
niedopuszczaina.

Art. 18(...)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasade roéwnego traktowania w zatrudnieniu sa
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy,
a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi
postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w szczegdinosci bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.



§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w §1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogiby by¢ traktowany w porownywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja
w zaKkresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyréznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe
i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rébwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnoéci stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery; na zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne, lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18%, § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w Art. 183% § 1, ktérego skutkiem jest w
szczegoblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.



§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem réznicowania sytuacji pracownika,
polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183
§ 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w art. 1832 § 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrbwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub Kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnoéci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych  cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 183¢. § 1. Pracownicy maja prawa do jednakowego wynagrodzenia za jednakowag
prace lub za prace o jednakowej wartoSci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieniezne; lub w innej formie
niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.



Art. 18%, Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoéci hie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18%, Skorzystanie prze pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwiaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie prze pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 292, § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie
W niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkoéw
pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych
takg sama lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzglednié wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdinosci:

(.))

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegéInosci ze wzgledu na pteg¢,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 942 Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw w sposob przyjety u
danego pracodawcy o:

1) mozliwo$ci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
2) mozliwosci awansu;
3) wolnych stanowiskach pracy.

Art. 943, § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspéipracownikdw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.



§ 4. Pracownik, ktoéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o praceg, ma prawo
dochodzié od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na
piémie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.






l.

Zatgcznik nr 3
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 1

Zabronione jest wykonywanie przez kobiety prac zwigzanych z nadmiernym
wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow w zakresie nizej
opisanym.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

. Dla wszystkich kobiet z zastrzezeniem ust. 21i 3:

wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej
z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow,
w czasie zmiany roboczej nie moze przekracza¢ 5000 kJ, a przy pracy
dorywczej 20 kd/min.;

masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez kobietg nie moze
przekraczac 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej;

masa przedmiotdow podnoszonych przez kobiete na wysokos¢ powyzej
obreczy barkowej nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg
przy pracy dorywczej;

jezeli przedmioty sg przenoszone na odlegto$¢ przekraczajaca 25 metrow,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg;

jezeli przedmioty sg przenoszone pod gére po pochylniach, schodach itp.,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 309, a wysoko$¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegioéci, na jaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg;

jezeli przedmioty sg przenoszone pod gére po pochylniach, schodach itp.,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysokos$¢ przekracza
4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 12
kg przy pracy dorywczej;

przenoszenie przedmiotdéw, ktorych diugo$¢ przekracza 4 m oraz masa
przekracza 20 kg, powinno odbywa¢ sie zespotowo, pod warunkiem, aby na
jedng kobiete przypadata masa nieprzekraczajgca 10 kg przy pracy statej
i 17 kg przy pracy dorywczej.

Dla kobiet w cigzy:

2.1.

2.2.
2.3.

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2.900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy
na godzine, jezeli taczny czas wykonywania tej pracy nie przekracza 4 godz.
na dobe) — 7,5 kd/min.;

reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

2.3.1. przedmiotow przy pracy statej,
2.3.2.przedmiotébw o masie przekraczajacej 1kg przy racy dorywczej,

2.4.

zdefiniowanej w pkt 1;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po



3.

ktérym to czasie powinna nastgpi¢, co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczona do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
3.1.wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekrocza

4200 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 2 pkt

1-12,5 kd/min;
3.2.rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

3.2.1. 6 kg - przy pracy statej,

3.2.2. 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 2 pkt 1;

3.2.3. reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na
wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m;

3.2.4. reczne przenoszenie pod goére po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysoko$é 4 m —
przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

3.2.5. rgczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:

3.2.5.1. 4 kg - przy pracy statej,
3.2.5.2. 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 2 pkt 1;
3.2.6. udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki, jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub
przebieg ciazy, w tym rozwoj ptodu.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace stwarzajgce
ryzyko urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow.

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

§2

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce
pracy, ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoAczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,



w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowa¢ poza state miejsce
pracy.

§3

Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych przy pracach i w warunkach wymienionych
w  przepisach  zawierajacych wykaz — prac  wzbronionych mitodocianym
(Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac( Dz. U. z 2016, poz.1509)
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.






Zatgcznik nr 4

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy: |

. ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢
dobrze oéwietlone, z wystarczajacg iloscig miejsca do ustawienia urzadzen
elektronicznych i materiatow pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy
oraz miejscem do wykonywania innych czynnosci zwigzanych z praca zdalng,
. dostosowaé wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnic
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiegac nadmiernemu
narazeniu na przecigzenie uktadu migéniowo-szkieletowego podczas pracy.
Szczegdlng uwage nalezy zwrécié na prawidtowe: podparcie kregostupa,
utozenie nég oraz podparcie rak i dfoni podczas pracy,

. sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktdérego
zostanie podigczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko
elektryczne nie powinno byé obluzowane, a obudowa powinna by¢
nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno
znajdowaé sie w takiej odlegtosci, zeby podtgczone przewody elektryczne nie
byly naprezone i nie lezaty one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajgc tym
samym zagrozenie potkniecia si¢ o nie podczas przemieszczania sie,

. zapewnié odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor
ekranowy wzgledem zrodta $wiatta celem unikniecia efektu odbicia czy
olénienia,

. przygotowac potrzebne dokumenty,

. przygotowaé urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy:

1. w miare mozliwosci organizowaé prace w sposob urozmaicony, zmieniajac

wykonywane zadania i pozycije ciafa,
. nalezy pamieta¢ o zachowaniu 5cio minutowej przerwy po kazdej
przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym,

. uzytkowa¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje,



4. zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii,

5. stosowac okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze
ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe ich stosowania,

6. zapewni¢ droznos¢ ciagéw komunikacyjnych - kable, dywany i wykfadziny nie
powinny odstawa¢, aby nie przeszkadzaé w poruszaniu sie po miejscu pracy
zdalnej,

7. zachowac¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci badZz awarii urzadzenia- odtaczy¢ od Zzrodta
pradu i zapewni¢ usuniecie nieprawidtowosci, awarii,

8. zapewni¢ wiasciwe o$wietlenie miejsca pracy zdalnej,

9. oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowaé

ostroznos¢ spozywajac gorace napoje.

3. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy :
wylgczy¢ urzgdzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng i zabezpieczy¢

urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

4, Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia

dla zycia lub zdrowia pracownika:

1. w przypadku awarii urzagdzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaé prace i skontaktowagé sie z
bezposrednim przetozony,

2. kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwtocznie zgtosi¢ do bezposredniego przetozonego pracownika,

3. w razie zauwazenia pozaru podjaé prébe jego ugaszenia, a nastepnie

zaalarmowac otoczenie, staz pozarng i przetozonego.

(zapoznatem sig, data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 5

Ochrona danych osobowych w trakcie wykonywania pracy zdalnej

. Praca zdalna nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych obowiagzujgcych w Nadlesnictwie
Czaplinek okreslonych szczegétowo w niniejszym dziale.

. Przetwarzajgcy dane osobowe zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy tresci
przetwarzanych danych oraz sposobow ich zabezpieczania.

. W przypadku koniecznosci przekazania danych osobowych, nalezy upewnic¢ sie
co do tozsamosci osoby, ktorej dane majg by¢ przekazane. Zabronione jest
przekazywanie danych osobowych osobom nieuprawnionym telefonicznie,
elektronicznie lub w jakiejkolwiek innej formie.

. Osoby nieuprawnione moga przebywacé w pomieszczeniu, w ktorym przetwarzane
sg dane osobowe jedynie w obecnosci pracownika Nadle$nictwa upowaznionego
do przetwarzania tych danych.

. Jesli komputer stacjonarny lub przenoény pozostawiony jest w miejscu dostepnym
dla os6b nieuprawnionych (w domu lub innym miejscu wykonywania pracy
zdalnej), konieczne jest zabezpieczenie dostepu hastem, na przyktad poprzez
aktywacje wygaszacza ekranu.

. Uzytkownik systemu informatycznego nie moze udostepnia¢ identyfikatora i hasta
innym osobom, w szczegéInoéci osobom nieuprawnionym.

. Zabronione jest zapisywanie hasta w sposob umozliwiajgcy dostep do niego innym
osobom.

. Monitory stanowisk komputerowych oraz ekrany laptopéw, na ktorych
przetwarzane sg dane osobowe, znajdujace si¢ W pomieszczeniach, w ktorych
moga przebywaé osoby nieuprawnione, nalezy ustawi¢ w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane.

. Niedozwolone jest przesytanie danych osobowych Ilub dokumentéw je
zawierajacych z wykorzystaniem kont pocztowych spoza domeny lasy.gov.pl

10. Podczas wysytania wiadomosci e-mailowych zawierajgcych dane osobowe, dane

wrazliwe, hasta itp. na adres *lasy.gov.pl. pracownik zobowigzany jest do ich

szyfrowania za posrednictwem certyfikatu LP. Szyfrowanie odbywa si¢ pod

warunkiem ze odbiorca wiadomosci posiada certyfikat LP (leSna karta



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

kryptograficzna) umozliwiajgcy odczyt wiadomosci. W przypadku wysytania
wiadomosci e-mailowych zawierajgcych dane osobowe, dane wrazliwe, hasta itp.
na adresy poza LP pracownik zobowigzany jest kazdorazowo do zabezpieczania
plikéw z takimi danymi odpowiednim hastem i przekazywania hasta zawsze inng
forma, na przyktad telefonicznie, SMS lub komunikator internetowy.

Dane osobowe wykorzystywane poza systemem informatycznym (na
pendrive’ach, ptytach CD, DVD itp.) po zakornczeniu pracy muszg byé
przechowywane tak, by dostepu do nich nie miaty osoby nieupowaznione do
przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty w formie papierowej zawierajace dane osobowe winny by¢
przechowywane tak, by dostepu do nich nie miaty osoby nieupowaznione do
przetwarzania danych osobowych.

Robocze, bfedne lub nieaktualne wydruki oraz kopie danych tworzone na
noénikach informatycznych nalezy usuwaé (niszczyé) natychmiast po ustaniu ich
przydatnosci w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczyt.

Zabrania sie pozostawiania komputera przeno$nego w samochodzie podczas
nieobecnoéci uzytkownika (osoby upowaznionej do korzystania z komputera).
Zabronione jest przetwarzanie danych osobowych (praca z danymi) na
komputerze przeno$nym w miejscach, w ktorych wglad do zawartoéci ekranu
komputera miatyby osoby postronne.

W przypadku kradziezy, zgubienia komputera przenosnego lub naruszenia
ochrony zawartych w nim danych osobowych uzytkownik zobowigzany jest do
niezwlocznego zgtoszenia zdarzenia Inspektorowi Ochrony Danych.

Kazdy pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Nadle$nictwie zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania o tym swojego przetozonego, a ten do poinformowania
administratora systemu informatycznego, jesli zdarzenie dotyczy systemu

informatycznego oraz Inspektora Ochrony Danych.

.............................................



Zatgcznik nr 6

Czaplinek, .......ccoocoiiiinenn,
g i razvisko pracownka
komorka O rgan lzacyjna ...............
Sta nOWI Sko .................................
Pan

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Czaplinek

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O WARUNKACH LOKALOWYCH |
TECHNICZNYCH

1. Na miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje:
miejsce zamieszkania/inne miejsce tj.:

(nalezy podaé doktadny adres - miejscowos, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)
2. Oswiadczam, ze w wyzej wskazanym miejscu posiadam warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdainej.

3. Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym
miejscu sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej zobowigzuje sie niezwtocznie
poinformowac o tym pracodawce.

5. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych
osobowych podczas wykonywania pracy zdainej.
6. Oswiadczam, ze zostatlem/am zapoznany z oceng ryzyka zawodowego

na stanowisku pracy zdalnej.

(podpis pracownika)







Zatgcznik nr7

Czaplinek, ..o
imie i nazwisko pracownika
komorka organizacyjna
Stanowisko
Pan
Nadle$niczy

Nadlesnictwa Czaplinek

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ PRACOWNIKA
UPRZYWILEJOWANEGO

Whioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:
- catkowitej/cze$ciowej*

(np. dni/wymiar wykonywania pracy zdalnej czesciowej ew. sposob
uzgadniania)
-wdniu__ . 202 r/wokresieod . .202__r. do
202
r. lw okresie korzystania z uprawnien przewidzianych w art. 671° § 6 Kodeksu pracy.
- w miejscu zamieszkania/innym miejscu* tj.

(nalezy poda¢ dokfadny adres - miejscowos¢, ulica, nr budynku, ew. nr lokalu)
Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Oséwiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalnej.

(bezposredni przetozony) (podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢







Zatgcznik nr 8

Czaplinek , ......ooooeeiiiii

Stanowisko
Pan

Nadle$niczy

Nadle$nictwa Czaplinek

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA
Whnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej:

-wdniu ___ _.202__r/wdniachod __ __.__ 202 r.do____.__.202_r

- w miejscu zamieszkania/innym miejscu tj.

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu s3
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zasadami ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalnej.

(bezposredni przetozony) (podpis pracownika)






