ZARZADZENIE Nr 1/2023
NADLESNICZEGO
NADLESNICTWA KALISZ POMORSKI
z dnia 02 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Nadle$nictwa Kalisz Pomorski

(N.0210.1.2023)
Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych 1 Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu PaAstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia
1991 r. (Dz. U. 2 2022 1. poz. 672 ze zm.) - zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Nadlesnictwie Kalisz Pomorski Regulamin pracy, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2016 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kalisz Pomorski z dnia

22 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Nadlesnictwie Kalisz
Pomorski (N.0210.19.2016).

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN PRACY

NADLESNICTWA KALISZ POMORSKI

2023 r.



Rozdziat |
Postanowienia ogodine

§1

Podstawe prawng ustalania regulaminu pracy stanowig przepisy:

1. art. 104, art. 104" - 104°® Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich
podstawie.

2. Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z uwzglednieniem
protokotow dodatkowych do Uktadu.

3. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. nr 60 poz.281).

4. Ustawa o zwigzkach zawodowych z dnia 23.05.1991 r. ( tekst jednolity Dz.U.
z 2022 poz. 854).

5. Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze;.

§2
Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzgdek pracy
w Nadlesnictwie Kalisz Pomorski oraz okres$lajgcym prawa i obowigzki pracodawcy
| pracownikow.

§3
1. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.
2. W stosunku do pracownikéw zaliczanych do Stuzby Le$nej majg dodatkowo
zastosowanie przepisy:
- ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (Dz.U. z 2021 poz. 1275 ze zm.);
- Statut PGL LP stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 .
- Rozporzadzenie ministra Srodowiska w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz
zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej z dnia 14.01.2003 r.

§4
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Kalisz Pomorski:
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcyg
w stosunku pracy;
3) pracownikach zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz
kierownikach wyodrebnionych jednostek — nalezy przez to rozumie¢ nastepujgce
stanowiska: Nadle$niczy, Zastepca Nadlesniczego, Gtowny Ksiegowy, Sekretarz
Nadlesnictwa, Inzynier Nadzoru oraz Le$niczy.
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Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§5
Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
1. Zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowac prace w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
3. Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.
4. Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
5. Organizowac¢ i finansowa¢ wymagane badania lekarskie.
6. Zaopatrywa¢ pracownikow w niezbedne materiaty , narzedzia pracy oraz odziez
roboczg, ochronng i sprzet ochrony osobiste;.
6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.
7. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
8. Zaspokajac , w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.
9. Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
10.Niezwtocznie wyda¢ pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego
rozliczenia sie pracownika.
11.Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikow.
12. Prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe.
13. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélno$ci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
14.Zapobiegac i przeciwdziata¢ mobbingowi.
15.Zapozna¢ pracownika z treScig regulaminu pracy przed jej rozpoczeciem
i kazdorazowo na zyczenie pracownika.
16.Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikéw jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z
przepisow Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy z 10 maja
2018 o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz.1000) oraz wewngtrzzaktadowe;j
polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.
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§6
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do :
1. Korzystania z wynikbw wykonywanej przez pracownikéw pracy.
2. Wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego.
3. Okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umadw o prace i przepisami.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa, obowiazki i uprawnienia pracownika

§7
Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:
1.WypetniaC swoje obowigzki sumiennie, kompletnie i terminowo, przestrzegaé
dyscypliny pracy i wykorzystywa¢ czas pracy w sposob efektywny, oszczednie
i racjonalnie wykorzystywac $rodki pracy, nie dopuszczaé¢ do powstawania zbednych
kosztow , wykonywacé polecenia przetozonych.
2. Dazy¢ do mozliwie najlepszych wynikéw pracy oraz dba¢ o interesy pracodawcy
i jego mienie.
3.Przestrzegac ustalonego w nadle$nictwie czasu pracy.
4.Zna¢ i przestrzega¢ obowigzujgce w zaktadzie pracy przepisy wewnetrzne:
regulaminy, instrukcje, zakresy obowigzkéw i czynno$ci, postepowaé zgodnie z
przepisami i zasadami bhp oraz przepisami p.poz..
5. ZachowacC tajemnice panstwowg i stuzbowg, chroni¢ dane osobowe zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.
6.Chroni¢ majgtek Laséw Panstwowych, sygnalizowa¢ przetozonym zagrozenia lasu i
srodowiska naturalnego, nalezycie zabezpieczac¢ i zamykac sprzet i pomieszczenia po
zakonczeniu pracy i na czas przerw w pracy.
7.Postepowac zgodnie z zasadami praworzadnosci i wspotzycia spotecznego, dbaé
o utrzymanie kulturalnej i kolezenskiej atmosfery w miejscu pracy.
8.Wykorzystywa¢ posiadane z tytutu petnionej funkcji uprawnienia wytacznie
do realizowania zadan statutowych LP, zgodnie z interesem Nadle$nictwa.
9. Zgtasza¢ kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy za zgodg bezposredniego
przetozonego w nastepujgcy sposob:
- pracownicy biurowi — uzgodnienie z przetozonym osobiste, telefoniczne, mailem lub
smsem,
- pracownicy terenowi — w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.
10. Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich Medycyny Pracy.
11.Przed lub bezzwtocznie po rozwigzaniu stosunku pracy, rozliczy¢ sie z pracodawca
i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§8
Pracownikom przystugujg w szczegélnosci uprawnienia do:
1.Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami.
Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.
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3.Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow.

4.Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania tych
samych obowigzkéw.

5.Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

6.Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§9
Pracownikom zabrania sie:
1. Spozywania na terenie Nadlesnictwa napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod ich wptywem;
2. Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych,
ktore zostang wyraznie oznaczone.
3. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatébw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.
4. Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody przetozonego.
5. Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedgcych wtasnoscig pracownika.
6.Ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz ustawy z 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018
poz.1000).

Rozdziat IV
Czas pracy

§10
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
3. Pracownicy Nadlesnictwa zatrudnieni w Stuzbie Le$nej majg zadaniowy czas pracy.
LesSniczowie, podlesniczowie i Straz Le$na tj. pracownicy objeci systemem
zadaniowego czasu pracy — nie potwierdzajg obecnosci na liscie obecnosci oraz nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.
Straznicy lesni pracujg zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez
Nadlesniczego. Le$niczowie i podlesniczowie ewidencjonujg swdj czas
przepracowany w ksigzkach stuzbowych.
4.Dla pozostatych pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy ustala
sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a) na stanowiskach administracyjnych:
- rozpoczecie pracy w godz. 6:45 do godz. 7:15,
- zakonczenie pracy w godz. 14:45 do godz. 15:15;
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b) stazysci:

- rozpoczecie pracy o godz. 7:00,

- zakonczenie pracy o godz. 15:00.

Ww. pracownicy potwierdzajg swoja obecnos$¢ na liscie obecnos$ci wtasnorecznym
podpisem wpisujgc godzine rozpoczecia pracy i jej zakonczenia.

§ 11
1.Czas pracy pracownikéw Nadle$nictwa Kalisz Pomorski nie moze przekroczy¢ 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.
Tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, przy czym kazda sobota jest
dniem wolnym od pracy. (od poniedziatku do pigtku).
2.Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin.
3.Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.
4.Stosowanie skréconych norm czasu pracy nie powoduje obnizenia wysoko$ci
wynagrodzenia.
5. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu
niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
6. Wprowadza sie 1-o miesieczny okres rozliczeniowy.

§12
1.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustalajg
indywidualne umowy o prace.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku le$niczego, podles$niczego i
straznikow lesnych jest okreslony wymiarem ich zadan (art.140 KP) z uwzgledniajac
wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w § 11 regulaminu.
3. W stosunku do pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
i kierownikow wyodrebnionych komérek organizacyjnych, stosuje sie art. 131 par.2 i
art. 151 par.4 KP.
4.Kazdy pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢ czas pracy wytgcznie na
wykonywanie powierzonych czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

§ 13
1.Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15- minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem art. 136 § 2 i art. 137 KP.
3.Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
4. Odpoczynek, o ktérym mowa w pkt. 3 powinien przypadaé w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6% w tym dniu.

§ 14
1. Czas pracy pracownika wykonujacego na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy rozliczany
jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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2.Pracownik biura petnigcy nadzér lub kontrole w lesnictwach badz zatatwiajgcy inne
sprawy stuzbowe poza biurem, jest zobowigzany przed opuszczeniem biura uzyskaé
zgode bezposredniego przetozonego.

3 .Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci, wynagrodzenie za prace w
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

Rozdziat V
Dyzury

§ 15
1. Pracownik poza normalnymi godzinami pracy moze petni¢ dyzur w domu lub innym
miejscu uzgodnionym przez Pracodawce.
2.Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do
odpoczynku zgodnie z § 13 niniejszego Regulaminu.
3. Za czas petnienia dyzuru w domu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokoéci 3% stawki wyjsciowej za kazdy dzien dyzuru, niezaleznie od ilosci godzin
petnionego dyzuru w ciggu doby.
4. Zlecenie dyzuru oraz zgode na jego petnienie dokonuje sie na pismie.

Rozdziat VI
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 16
1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w
razie:
- konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego;
- ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
- szczegOlnych potrzeb pracodawcy,
2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy udzielonego pracownikowi ,na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku, o ktérym mowa w § 13.
3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.
4. Dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych okreéla art. 151"
KP.
5. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych okreéla art. 1512 KP.
6. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonujg , w razie koniecznosci prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem pkt. 7.
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7. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w art. 151" § 1 KP. jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

Rozdziat VI
Praca w porze nocnej

§ 17
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pracy miedzy godzinami 21% a 5.
2.Wykonywanie pracy w porze nocnej moze sie odbywaé¢ tylko za zgoda
Nadlesniczego, a w sytuacjach wyjatkowych, wymagajgcych natychmiastowej reakcji,
nalezy powiadomi¢ Nadle$niczego najpdzniej w dniu nastepnym.
3. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w wysokosci 20% stawki godzinowej.
4. Przepis pkt.3 nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy, tj.: Nadles$niczy, Zastepca Nadle$niczego, Gtéwny Ksiegowy,
Sekretarz Nadlesnictwa oraz Inzynier Nadzoru.

Rozdziat VIl
Praca zdalna

§18
1. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania, czyli
prace zdalna.
2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana jedynie za zgoda pracodawcy, w sytuacjach:
- na polecenie Pracodawcy z uwagi na zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy;
- jezeli zostat wprowadzony stan nadzwyczajny lub stan epidemii;
- na wniosek pracownika, w uzasadnionych przypadkach.

§19
1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy tgczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:
- pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
I przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej;
- biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy.
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3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na no$énikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi,
oraz zniszczeniem.

6. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjete;
u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

Rozdziat VlII
Wynagrodzenie za prace

§ 20
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej
W umowie o prace w oparciu o zasady okres$lone w Uktadzie Zbiorowym Pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni w Stuzbie Le$nej sg wynagradzani na podstawie
rozporzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz
zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej z dnia 14.01.2003 r..
3. W zaktadzie stosuje sie miesieczng forme wynagradzania.
4 Wynagrodzenie zasadnicze wylicza sie przez pomnozenie wspdtczynnika
miesiecznej stawki wynagrodzenia zasadniczego przez stawke wyjsciows.

§ 21
1.Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie z dotu za przepracowany miesigc w formie
miesiecznej do ostatniego dnia kazdego miesigca, ktérego dotyczy wynagrodzenie.
2. Wynagrodzenie pracownika objete jest klauzulg poufnosci; informacja o jego
wysokosci nie moze by¢ bez zgody pracownika udostepniana osobom trzecim.
3. Pracodawca, na zadanie pracownika, obowigzany jest udostepni¢ do wgladu
dokumenty stanowigce podstawe wyliczenia wynagrodzenia.
4. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek pracownika.

Rozdziat IX
Wyréznienia i nagrody

§ 22

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg sie
szczegolnie do wykonywania zadan zaktadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia.

2.Nagrody i wyr6znienia przyznaje Nadle$niczy z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika. Odpis zawiadomienia o przyznaniu
nagrody i wyr6znienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
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3. Pracownik zachowuje prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitku
chorobowego proporcjonalnie do przepracowanego czasu pracy.
4. Pracownik zachowuje prawo do nagrody wyptacanej w réwnej wysokos$ci w okresie
pobierania zasitku chorobowego.
Nagroda wyptacana w réwnej wysokosci nie jest wliczana do podstawy zasitku
chorobowego.
Rozdziat X
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 23
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre$lonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, a
ktéra powinna by¢ uwzgledniona w rocznym planie urlopowym.
3. Na uzasadniony wniosek pracownika jedna cze$¢ urlopu trwajgca minimum 14 dni
kalendarzowych moze ulec przesunieciu.
4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego i akceptacji nadle$niczego.
5. Coroczny plan urlopowy sporzadza sie do 31 stycznia kazdego roku za rok biezacy.
6. Urlop niewykorzystany za rok poprzedni nalezy wykorzysta¢ najp6zniej do 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
7.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowat.
8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§24
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 25
1.Pracownicy majg prawo do skorzystania z urlopu ptatnego dla poratowania zdrowia,
W wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo 6 miesiecy, pomimo
niewykorzystanego biezgcego urlopu wypoczynkowego.
2.Wyzej wymienionych urlopéw udziela sie na zasadach i warunkach ustalonych
W przepisach szczegolnych.

§ 26
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
3.Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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§ 27
W trybie i na zasadach okresSlonych stosownymi przepisami, pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w nastepujgcych przypadkach:
1) wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedgcej przedmiotem wezwania;
2) wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przed organem administraciji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;
3) wezwanie pracownika w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym w tym réwniez w sprawach o
wykroczenia;
4) udziat pracownika w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej
komisji jak rowniez Swiadka lub strony w tym postepowaniu;
5) przeprowadzenia przez pracownika obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;
6) wezwanie pracownika w charakterze $wiadka lub specjalisty w postepowaniu
kontrolnym prowadzonym przez NIK;
7) oddanie krwi przez pracownika bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez
stacje krwiodawstwa oraz przeprowadzenie zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, pod warunkiem jednak, ze nie moga by¢ one wykonane
w czasie wolnym od pracy;
8) wykonywanie przez pracownika zadan lub czynnos$ci wynikajgcych z jego funkgiji
zwigzkowej poza zaktadem pracy;
9) uczestnictwo pracownika w sesjach jednostek samorzgdu terytorialnego.

§ 28
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 29
1.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 29 pkt 4,5,7,8,9 i § 35 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 29 pkt 1-3 i pkt 6 wynagrodzenie
nie przystuguje.
Do wyptaty rekompensaty za utracony zarobek zobowigzany jest organ dokonujgcy
wezwania.

§ 30
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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2.Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien
okreslonych w pkt.1 moze korzystac jedno z nich.

Rozdziat XI
Organizacja i porzadek pracy

§ 31
1.Siedziba Nadle$nictwa Kalisz Pomorski miesci sie w Kaliszu Pomorskim przy Al.
Prof. Leona Mroczkiewicza 1.
Pracodawca prowadzi dziatalno$¢ okreslong w Ustawie o lasach.
2. Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.
3.Przebywanie pracownika na terenie biura Nadle$nictwa poza godzinami pracy oraz
w dniu wolnym od pracy dopuszczalne jest tylko na polecenie lub za zgodg
przetozonego.

§ 32
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
- skierowac na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229
§ 1KP.);
- doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 KP;
- poinformowac¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem;
- przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.;
- zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.
2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz
zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazdéwek co do sposobu ich wykonywania.

§33
1.0Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wcze$niejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 34
W przypadku nieobecnosci Pracownika:
1. Z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, Pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci stawienia sie do pracy, jak réwniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn nieprzewidzianych a uniemozliwiajgcych stawienie sie
do pracy, Pracownik powinien niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdézniej jednak niz w
drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub
telefonicznie albo za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

o
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§ 35
1. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow zatrudnionych w Nadles$nictwie Kalisz
Pomorski oraz zabezpieczenia mienia nalezgcego do Nadles$nictwa, a znajdujgcego
sie w budynkach oraz na terenie leSnym administracyjnym, wprowadza sie monitoring
wizyjny, polegajgcy na rejestrowaniu obrazu.
2. Monitoring prowadzony jest catodobowo, a utrwalane obrazy przechowywane sg na
urzadzeniach rejestrujgcych do 14 dni od chwili ich powstania.
3. Urzgdzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wytgcznej dyspozycji Nadlesnictwa.
4. Podglad zarejestrowanego obrazu majg nastepujacy pracownicy Nadle$nictwa
Kalisz Pomorski: Nadle$niczy Sekretarz, Informatyk, pracownicy Strazy Les$nej.
5. Przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wytgcznie w godzinach pracy.
Nie dotyczy to sytuacji nagtych, zwigzanych z ochrong zdrowia, zycia oraz mienia.

Rozdziat XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 36
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze stosowaé kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzier nieusprawiedliwione;
nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tgcznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potrgcen.

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

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

6. Kare stosuje pracodawca na wniosek bezpos$redniego przetozonego pracownika.

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

8. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na piémie. Odpis pisma
0 ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

%ﬂ -3



10. Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagnie¢ w
pracy i nienagannego zachowania lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej pracodawca moze anulowac¢ kare wczeénie;.

Rozdziat XIlII
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 37
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona Zzycia i zdrowia pracownikéw przez
zagwarantowanie = wszystkim  zatrudnionym  warunkéw bezpiecznej pracy
z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub
warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 38
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,
oraz przepisow przeciwpozarowych, w tym w szczegdlnosci:
- znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
- wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bhp, oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
- dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy;
- poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich, wynikajgcych z Medycyny Pracy;
- stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
- niezwtoczne zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§ 39
1.Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry:
- posiada wymagane kwalifikacje zawodowe;
- posiada wazne zaswiadczenie o badaniach lekarskich:
- odbyt szkolenie wstgpne w zakresie bhp i ppoz. oraz instruktaz stanowiskowy;
- jest wyposazony w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza
(jesli sg wymagane na danym stanowisku pracy).
2.Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w
ust.1, w szczeg6lnoéci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organéw
nadzoru nad warunkiem pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich.
W szczegodlnosci pracodawca jest zobowigzany do:
- organizacji pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
- zapewnienia przestrzegania w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad BHP,
wydawania polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen;
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- zapewnienia przeszkolenia pracownika w zakresie BHP i przeciwpozarowej i
przeprowadzenia szkolen w tym zakresie;

- kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

- dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikoéw i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

3.Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko i informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 40
1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
Rodzaje tych $rodkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zarzadzenia
wewnetrzne.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania okre$la tabela odziezy i obuwia roboczego
przystugujgcych pracownikom oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona
zarzadzeniem pracodawcy.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia sie.

4. Kwoty odptatnosci za pranie odziezy, stanowi zarzgdzenie wewnetrzne pracodawcy.

5. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci lub wyposaza pomieszczenia sanitarne.

Rozdziat XIV
Ochrona pracy kobiet

§ 41
W zakresie ochrony pracy kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stosuje
sie przepisy Kodeksu pracy oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 03.04.2017
r./Dz.U. z 2017 poz.796/

§ 42
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz bez jej Zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.
2. Postanowienia ust 1 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujgcych sie
dzieckiem do 4 lat.

§ 43
1. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub b) przedtozy
orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

e
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§ 44
1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownicy.
Powyzsze stosuje sie odpowiednio takze do pracownika- ojca wychowujgcego dziecko
w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.
2.Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do pracownicy/pracownika w okresie prébnym nie
przekraczajgcym jednego miesigca.

§ 45
Na wniosek pracownicy/ pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ jej /jemu
urlopu macierzynskiego, ojcowskiego, rodzicielskiego, wychowawczego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem, zgodnie z art. 1751 — 1891 KP.

§ 46
1. W Nadlesnictwie Kalisz Pomorski nie zatrudnia sie miodocianych w celu
przygotowania zawodowego.
2. Wykaz prac wzbronionych zostanie wprowadzony w momencie ich zatrudnienia.
3. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.
4. W Nadlesnictwie istnieje mozliwo$¢ korzystania z ustug wolontariuszy na podstawie
Zarzadzenia Nr 9 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 17.02.2021 r.

Rozdziat XV
Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 47
1 Przyjmowanie pracownikéw przez Nadle$niczego lub osoby go zastepujgce w
sprawach skarg i wnioskéw, obywa sie w godzinach urzedowania, a ponadto w kazdy
czwartek od godz. 15-tej do 16-tej, po telefonicznym uzgodnieniu, wzglednie w dniu
nastepnym, gdy czwartek przypada dniem wolnym od pracy.
2.W sprawach pilnych , wymagajgcych natychmiastowego zatatwienia, pracownik
moze by¢ przyjety o innej porze.

Rozdziat XVI
Przepisy koncowe

§ 48
1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2.Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidywanym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania. Wszelkie zmiany
niniejszego regulaminu moga by¢ dokonane przez Nadle$niczego w porozumieniu ze
Zwigzkami Zawodowymi, dziatajgcymi przy Nadlesnictwie Kalisz Pomorski.
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§ 49

1.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw, co kazdy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem. Po tym
czasie traci moc dotychczasowy ,Regulamin pracy Nadle$nictwa Kalisz Pomorski”
wprowadzony Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Kalisz Pomorski nr 19/2016
z dnia 22.04.2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Nadle$nictwie
Kalisz Pomorski.

2.Kazdy nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie
z regulaminem przed rozpoczeciem pracy, potwierdzajac jego znajomo$é
wiasnorecznym podpisem.

Nadle$niczy Nadle$nictwa Kalisz Pomorski

Zwigzki zawodowe:

@
1112/5FWODVICZ%CY

AAIKU LESNIKOW porsicn o
ADLESNICTA Kayfsy pomorn B-P.

A KAJIS?, POMORSK]
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