zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 52024
Dyrektora Zespotu Lubelskich

Parkéw Krajobrazowych

z dnia 12 lutego 2024 r.

REGULAMIN PRACY
Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych

ROZDZIAL. |
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin pracy Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych zwany dalej Jegulaminem”
ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy w Zespole Lubelskich Parkéw Krajobrazowych
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zespole
Lubelskich Parkéw Krajobrazowych bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy w Zespole jest
zapoznawany z regulaminem. Oswiadczenie o zaznajomieniu sig z trescig regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika i date jest dotaczane do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Zespdt Lubelskich Parkéw Krajobrazowych
reprezentowany przez Dyrektora Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych lub osobg przez
niego wyznaczona,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Lubelskich Parkéw
Krajobrazowych,

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zespotu Lubelskich Parkow
Krajobrazowych,

4) kierowniku — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca Oddziatem Zespolu Lubelskich
Parkéw Krajobrazowych,

5) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Lubelskich Parkow Krajobrazowych,

6) komorce organizacyjnej- Oddziat/Osrodek Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych.

ROZDZIAL I
PODSTAWOWE OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY

§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany realizowaé obowigzki wynikajace z powszechnie
obowigzujacych przepisdw, a w szczegdlinosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw oraz ze
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach i z ich podstawowymi
uprawnieniami, _

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, wysokg
wydajnos¢ i nalezyty jakosé pracy,




3) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz organizowaé systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) kierowa¢ pracownikdow na profitaktyczne badania lekarskie,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajaC w miare posiadanych $rodkéw, bytowe, socjaine i kulturalne potrzeby
pracownikow,

9) wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw, '

11) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze sig z wykonywanag praca oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wptywac na ksztattowanie w Zespole zasad wspoétzycia spolecznego,

13) przeciwdziataé  dyskryminacji w  zatrudnieniu  ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy,

14) przestrzegaé zasady réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowl, polegajace na uporczywym
| diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng
przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw,

16) informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepeinym wymiarze
czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o0 wolnych miejscach pracy poprzez informacje
zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej, '

17) szanowac¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegolnoséci prawo:

1) zadania od pracownika podania danych osobowych obejmujacych imie (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaklowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;

2) zadania od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych adres
zamieszkania, numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢;

3) zadania od pracownika innych danych osobowych niz okreslone w pkt 1 i 2, a takze danych
osobowych dzieci pracownika i innych czionkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich
danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) zgdania od pracownika numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ziozyt wniosku
o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych;
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5) zadania od pracownika podania innych danych osobowych niz okreslone w pkt 1-4, gdy jest
to niezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu
prawa;

6) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy;

7) wydawania pracownikom wigzacych polecer dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s sprzeczne z przepisami prawa, umowa o prace lub zasadami wspotzycia
spotecznego;

8) okredlania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw zgodnie
z postanowieniami uméw o prace i obowigzujacych przepisow.

§7.1. W celu zapewnienia ochrony mienia w budynku Zespotu stosuje sie system SKD Kontroli
Dostepu do pomieszczen.

2. SKD System Kontroli Dostgpu do pomieszczer jest stosowany w budynku przy ul. Adama
Mickiewicza 37 w Chetmie. '

3. Cel, o ktorym mowa w ust. 1 jest osiagniety za pomoca indywidualnej karty dostepu,
wydawanej pracownikowi przy zatrudnieniu, za ktéra w peini odpowiada. Zniszczenie karty lub
jej utratg nalezy bezzwiocznie zgtosi¢ do przetozonego, za$ ostatniego dnia obecnosci w pracy
karte dostepu nalezy oddag.

§ 8. 1. Pracodawca prowadzi monitoring teleinformatyczny:

1) wewnetrznej sieci informatycznej oraz dyskow w komputerach stuzbowych,
2) poczty elektronicznej,

3) aktywnosci pracownikéw w publicznej sieci internetowsj,

4) zdarzen w infrastrukturze teleinformatyczne;.

2. Celem prowadzonego monitoringu teleinformatycznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, jest
zachowanie w tajemnicy informagii, przeciwdziatanie wystapieniu incydentéw bezpieczenstwa
IT, wykrycie obecno$ci nieautoryzowanego oprogramowania, plikéw chronionych wiasnoscig
intelektualng,  przeciwdziatanie = wyciekom danych, przeprowadzanie przegladéw
eksploatacyjnych.

3. Celem prowadzonego monitoringu teleinformatycznego, o kiérym mowa w ust. 1 pkt 2i 3,
jest przeciwdziatanie wystapienia incydentéw bezpieczeristwa IT, przeciwdziatanie wyciekom
danych, rozwigzywanie zgtoszen serwisowych, peme wykorzystanie czasu pracy oraz
wiaéciwe uzytkowanie udostgpnionych narzedzi pracy.

4. Celem prowadzonego monitoringu teleinformatycznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, jest
zachowanie tajemnicy informacji, przeciwdziatanie awariom, planowanie napraw i konserwagcji,
wsparcie systemow operacyjnych, zarzadzanie sprzetem biurowym.

5. Dane pozyskane w wyniku monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1-3, przetwarzane sg
w sposob zautomatyzowany za pomoca systemu informatycznego.

6. Dane pozyskane w wyniku monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, przetwarzane sg
w sposdb zautomatyzowany z wewnetrznych logdéw systemowych urzadzenh oraz systemow
IT.

7. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1, nie narusza tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika.
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ROZDZIAL 1l .
PODSTAWOWE OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKOW

§ 9. Obowigzki pracownikéw okreslaja przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 10. Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1) przestrzegania ustalonego w Zespole czasu pracy (w tym przestrzegania zakazow:
oddalania sig¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego oraz pozostawania w pracy
w godzinach nadliczbowych bez polecenia przetozonego, samowolnego zastepowania innego
pracownika w pracy),

2) potwierdzania przybycia do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci,

3) przestrzegania ustalonego w Zespole porzadku i regulaminu pragy,

4) przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

5) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

6) dbania o dobro Zespotu, ochrony jego mienia i uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem,
postugiwania sig osobistg kartg dostepu,

7) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy,

8) zachowania porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach,

9) zachowania w tajemnicy informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg, w szczegoblnosci przechowywania dokumentéw (narzedzia i materialy) w miejscu do
tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy zabezpieczenia dokumentdéw, narzedzi
i materiatdw,

10) zachowania zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami,

11) wykonywania pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowania sie do polecen
przetozonych, ktdre dotyczg pracy, chyba ze pracownik jest przekonany, Ze wykonanie
polecenia prowadziloby do popeinienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby
hiepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Dyrektora,

12) dbatosci 0 wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywatel,

13) dochowania tajemnicy ustawowo chraonionej,

14} zachowanie sig z godno$cia w miejscu pracy | poza nim.

§11 1.Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zajgé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. W razie naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek zakazu, o ktérym mowa w ust. 1
pracodawca hiezwtocznie rozwiazuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem
w frybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy.

§12 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarcze;.
2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié jej
charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Tekst jednolity Regulaminu pracy Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
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3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozyé
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. W przypadku nisztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
na pracownika nakifadana jest kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-
113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalhosci
gospodarczej powoduje cdpowiedzialino$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 13. Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) odpoczynku oraz corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,

4) réwnego traktowania w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dosigpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie ethiczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
w peinym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.

§ 14. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:

1} rozliczy¢ sig z pracodawca, z pobranych urzgdzen, narzedzi i materiatow,

2) rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

3} rozliczy¢ sig z przydzielonego umundurowania, odziezy roboczej i obuwia ochronnego,

4} zwrécié legitymacje stuzbowa, jezeli takg posiadat,

5) uregulowac¢ formalnoéci zwigzane z kartg obiegows,

6) przedlozy¢ karte obiegowa w Kadrach.

§ 15. 1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sig do pracy w stanie
wskazujacym na uzycie alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy, bezpoéredni przetozony
ma obowigzek odsungé pracownika od pracy oraz poinformowaé go o okolicznosciach
uzasadniajgcych tg decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze byé wydane ustnie.

2. Badania stanu trzezwosci pracownika a takze pracownika, ktérego stan trzezwosci jest
kwestionowany dokonuje si¢ na zgdanie Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.
Badanie przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego.

3. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po spozyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. W sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sig do pracy w stanie
po uzyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub zazywat taki $rodek w czasie pracy,
bezposredni przetozony ma obowiazek odsunaé pracownika od pracy oraz poinformowaé go
o okolicznosciach uzasadniajgcych tg decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze byé
wydane ustnie. W takim przypadku ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 16. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych w szczegdlnosci jest:

1) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,
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2) zakidcenie przez pracownika na terenie Zespotu, takze poza czasem pracy, spokoju
i ustalonego porzadku przez niszczenie materialdw, urzadzen i mienia pracodawcy,

3) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

4) niedbate wykonywanie pracy,

5) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spdznianie sie do pracy lub jej samowolne
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

6) stawianie sig do pracy w stanie nietrzeZwosci, wnoszenie i spozywanie w czasie pracy lub
w miejscu pracy alkoholu,

7) naruszanie tajemnicy stuzbowej, polegajace w szczegodlnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informaciji, kiérej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

8) nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

9) wynoszenie materiatow, urzadzen, komputeréw poza siedzibe pracodawcy bez zgody
bezposredniego przetozonego,

10) przedstawianie pracodawcy nieprawdziwych danych stanowigcych podstawe ubiegania
sig o przyznanie pracownikowi okreslonych uprawnief socjalnych i z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

11) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwiadnych, wspdlpracownikéw w szczegodlnosci
polegajgcy na dyskryminacji i mobbingu lub niewtasciwy stosunek do interesantéw.

ROZDZIAL. IV
CZAS PRACY

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Zespole lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa,

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow w formie papierowej
i elektronicznej celem prawidlowego i rzetelnego ewidencjonowania czasu pracy oraz
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen zwigzanych z praca,
Z uwzglednieniem m.in. pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i $wigta oraz dni wolne od pracy wynikajgce z rozkfadu czasu pracy w rozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym, a takze urlopéw, zwolnien od pracy oraz
innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

4. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy na zgdanie pracownika.

§ 18. 1. W Zespole obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przyjmujac czteromiesieczny okres rozliczeniowy, rozpoczynajacy sie od
miesigca stycznia.

3. W Oddziale w Janowie Lubelskim pracownicy zatrudnieni ha stanowiskach pomocniczych
i obstugi, ze wzglgdu na charakter prowadzonej dziatalnosci (hodowla koni) praca
wykonywana jest rowniez w soboty, niedziele i $wista, pod warunkiem zachowania zasady
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy (przecietnie
40 godzin tygodniowo) w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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4. Bezposredni przetozony pracownikow. sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do
wiadomosci pracownikom co najmniej na tydzien przed pierwszym dniem miesigca, ktérego
ten harmonogram dotyczy.

5. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§ 19. Dila pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualne harmonogramy ¢zasu pracy.

§ 20. 1. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy, w ramach systemu czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety.

2. Decyzje w sprawie indywidualnego rozkiadu czasu pracy pracownika podejmuje, po
zaopiniowaniu przez kierownika Oddziatu, Dyrektor.

§ 21. 1. Pracodawca moze w drodze zarzadzenia ustali¢ dniem wolnym od pracy dla
pracownikow Zespotu, dzien pracy przypadajgcy miedzy dniami wolnymi od pracy, pod
warunkiem wyznaczenia soboty dniem pracy.

2. O ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz o sobocie wyznaczonej dniem pracy pracodawca
informuje pracownikéw z 14-dniowym wyprzedzeniem.

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

2. Prawo do nieprzerwanego 11 godzinnege odpoczynku dobowego nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pkt 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, roéwnowazny okres odpoczynku polegajacy na obnizeniu czasu pracy
pracownika w innej dobie.

§ 23. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych, za kidrg pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny, w tym samym wymiarze.

2. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony na wniosek pracownika w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

3. Tygodniowy czas pracy pracownika facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 3 nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu
pracodawcy zakltadem pracy.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy w roku kalendarzowym nie moZe przekroczy¢ 180 godzin.

6. Praca w godzinach nadliczbowych, w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele | $wigta, moze by¢ wykonywana wytacznie na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego, po uprzednim uzyskaniu akceptacji Dyrektora.

7. Wzor Polecenia pracy w godzinach nadliczbowych” i wzér ,Upowaznienia do przebywania
na terenie Zespolu/Oddziatu/Osrodka poza godzinami pracy” okresla odrebne zarzadzenie.
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8. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowanej oraz nie
moze byc stata praktyka stosowana w szczegélnosci na skutek wadliwej organizacji pracy.

9. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych jest réwnoznaczne z upowaznieniem do
przebywania na terenie Zespotu/Oddziatu/Osrodka poza godzinami pracy.

§ 24. 1. Praca w godzinach nadliczbowych w poszczeg6inych komérkach organizacyjnych
Zespotu ewidencjonowana jest na biezaco przez pracownika wyznaczonego przez kierownika,
ha podstawie ,Polecenia pracy w godzinach nadliczbowych” w ,Rejestrze godzin
nadliczbowych”. Do rejestru zataczane jest ,Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych” dla
danego pracownika. Wzér ,Rejestru godzin nadliczbowych” okresla odrebne zarzadzenie.

2. Rejestr godzin nadliczbowych prowadzony jest indywidualnie dla kazdego pracownika
w danym roku kalendarzowym. '

3. Nadzdr nad prowadzeniem ewidenciji godzin nadliczbowych sprawuje Kierownik/Dyrektor.
4. Zestawienie nadgodzin, wyjs¢ prywatnych oraz ich odpracowan, po zakoficzonym okresie
rozliczeniowym, sporzadza wyznaczony przez kierownika pracownik. Zestawienie to
przekazywane jest pracownikowi Kadr.

§ 25. 1. Wniosek o wyplate wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe, ktérego
wzor okresla odrgbne zarzadzenie, pracownik, u ktérego wystapity nadgodziny wypetnia
hiezwlocznie po zakonczeniu miesigea, w ktérym doszio do powstania nadgodzin. Wniosek
potwierdzony przez bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzony przez Dyrektora,
skiadany jest do pracownika, o ktérym mowa w § 24 ust.1, i przez niego przekazywany jest do
Zespotu finansowo-ksiggowego po zakoriczeniu miesigca, w ktérym doszio do powstania
nadgodzin, nie pdzniej niz do 5-tego dnia nastepnego miesigca.

2. Wniosek o udzielenie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe, ktérego wzor
okresla odrebne zarzadzenie, potwierdzony przez bezpo$redniego przetozonego,
| zaakceptowany przez Dyrektora sktadany jest do pracownika, o ktorym mowa w § 24 ust.1.
3. Pracownik, o ktérym mowa w § 24 ust. 1 odnotowuje w Rejestrze godzin nadliczbowych,
sposob odebrania nadgodzin, a w przypadku skorzystania z czasu wolnego, dodatkowo,
termin odebrania nadgodzin.

4. Fakt udzielenia czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe odznacza na liécie
obecnosci pracownik, o ktérym mowa w § 24 ust. 1 i zatacza do niej wnioski pracownikow
o udzielenie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe.

§ 26. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 156 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest diuzszy niz 9 godzin, pracownik ma
prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze,
wliczanych do czasu pracy.

§ 27. 1. Praca wykonywana w godzinach 22:00 - 6:00 jest pracg w porze nocnej.

2. Za prace w niedzielg oraz w $wigto uwaza sig pracg wykonywang pomigdzy godzing 6:00
rano w fym dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY
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§ 28. 1. Praccdawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika. Pracownik ma
prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

2. Ustala sig nastepujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy
i obecnosci w pracy:

1) Pracownik jest zobowigzany potwierdzié fakt przybycia do pracy wtasnorecznym podpisem

na liscie obecnosci (ktdrej wzor okreéla odrgbne zarzadzenie), kiéra znajduje sie w kazdej
komérce organizacyjnej Zespotu.

2} Nadzér nad prowadzeniem listy obecnosci sprawuje kierownik/dyrektor.

3) Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za c¢zas nieusprawiedliwionegj
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobechosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne
przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

4) Listy obecnoéci oraz wnioski urlopowe przekazywane sg przez wyznaczonego pracownika
do Kadr niezwlocznie po zakornczeniu danego miesiaea, nie pdzniej niz do 5 dnia nastepnego
miesigca.

§ 29. 1. Pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania i kofczenia pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

2. O fakcie spdznienia pracownik powinien poinformowaé bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwiongj
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne
przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

4. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia w przypadku spdZnienia za czas trwania
spoznienia, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku odpracowania spodznienia na warunkach okreslonych ponizej pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

6. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia do 15 minut, pracownik powinien

odpracowa¢ w tym samym dniu lub, w wyjatkowych sytuacjach, w terminie uzgodnionym
z dyrektorem/kierownikiem komérki organizacyjnej.

7. Dyrektor/kierownik komdrki organizacyjnej czas nieobecnoéci w pracy z powodu spéZnienia
powinien odpracowa¢ w tym samym dniu lub w wyjatkowych sytuacjach, w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

8. QOdpracowanie spéinienia_ do 15 minut nie wymaga ,Upowaznienia do przebywania na
terenie Zespotu/Oddziatu/Osrodka poza godzinami pracy”.

9. Jesli czas nieobecnosci z powodu spdznienia przekroczy 15 minut, spbdZznienie traktowane
jest jako wyjscie prywatne pracownika, po wczesniejszym poinformowaniu i uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik moze odpracowac nieobecno$é
do korica okresu rozliczeniowego, badz w przypadku nieodpracowania Pracodawca dokona
potracenia cdpowiedniej czgsci wynagrodzenia miesigcznego.

§ 30. 1. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy moze sie odbywaé w celu stuzbowym lub
prywatnym (osobistym), za zgoda dyrektoraskierownika komorki organizacyjnej lub osoby
przez niego upowaznionej. Kazde wyjScie powinno by¢ ewidencjonowane w ewidenciji wyjsé
w godzinach stuzbowych (ktérej wzor okresla odrebne zarzadzenie) lub wniosku o udzielenie
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych (ktorego wzoér okresla odrebne
zarzadzenie) znajdujacych sig w sekretariacie komorki organizacyjnej.
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2. Czas zwolnienia na zalatwienie spraw osocbistych powinien by¢ przez pracownika
odpracowany wtym samym okresie rozliczeniowym. W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach, gdy odpracowanie nie jest mozliwe w tym samym okresie rozliczeniowym,
pracownik moze odpracowac czas zwolnienia w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

3. W przypadku nieodpracowania wyjs¢ prywatnych w terminie, o kiérym mowa w ust. 2,
pracodawca dokonuje pofrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesiecznego na
wniosek dyrektora, ktdrego wzor okresla odrebne zarzadzenie.

4. Nadzér nad prowadzeniem rejestru wyjs¢ prywatnych i stuzbowych sprawuje
dyrektor/kierownik.

5. W przypadku, gdy wniosek o wyjscie prywatne zawierat krotszy czas niz rzeczywiécie trwa
wyjscie prywatne, a pracownik nie powrocit do pracy, nieobecno$¢ w pracy po wnioskowanej
godzinie bedzie traktowana jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona, za ktére nie bedzie
przystugiwato pracownikowi wynagrodzenie, z zastrzezeniem ust. 6. W przypadku, gdy
wniosek o wyjécie prywatne zawierat diuzszy czas niz rzeczywiscie trwato wyjécie prywatne,
jako zakonczenie wyjscia prywatnego zalicza sig czas rzeczywistego powrotu pracownika do
pracy.

6. W sytuacii, gdy pracownik powroci z wyjscia prywatnego w terminie pdzniejszym niz wynika
to z wniosku o wyjscie prywatne lub nie powrdci do konca dnia pracy, a zgtosit ten fakt
bezposredniemu przelozonemu i uzyskat jego akceptacjg, wyjscie prywatne przediuzy sie do
czasu rzeczywistego powrotu badz do godziny korczacej prace w danym dniu roboczym.
Pracownik o przedtuzeniu wyjscia prywatnego powinien powiadomié bezposredniego
przelozonego droga telefoniczng, mailowg lub wiadomoscig, tekstowa,

§ 31. 1. Pracownik jest obowigzany z odpowiednim wyprzedzeniem informowaé pracodawce
o kazdej przewidywanej przyczynie spdznienia lub nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej
niecbecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ pracodawce o nieobecnosci oraz przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym — osobiécie, telefonicznie, pocztg lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jedynie wowczas, gdy pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie swojej hieobecnosci.

4. Inne dokumenty potwierdzajace usprawiedliwienie nieobecnoéci w pracy, pracownik jest
zobowigzany przediozy¢ do Kadr lub do pracownika o ktérym mowa w § 24 ust. 1 najpdzniej

w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci, wczesnigj jednak powiadamiajac
0 przyczynie swojej nieobechosci telefonicznie.

§ 32. Spdznienie lub nieobecnos¢ wynikajg z uzasadnionych przyczyn, o ile usprawiedliwione
sa:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2} odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedioZzenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 pod warunkiem
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczeszcza i pod warunkiem
zlozenia pisemnego oéwiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcie
placéwki,
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4) imiennym wezwaniem pracownika do osobistego stawienia sig wystosowanym przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej fub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature — w charakterze strony lub $wiadka, ttumacza lub
biegtego, zawierajacym adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na wezwanie,

5) oswiadczeniem pracownika potwierdzajacym odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin
w warunkach umozliwiajacych odpoczynek oraz 11 godzin bez wzgledu na warunki podrézy,
6) udzielonym przez pracodawce urlopem szkoleniowym albo zwolnieniem z catoéai lub czesci
dnia pracy pracownikowi podnoszacemu kwalifikacie zawodowe, na czas niezbedny, by
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania, _

7) udzielonym przez pracodawcg zwolnieniem radnego od pracy zawodowej w celu
umozliwienia mu brania udziatu w pracach organéw gminy lub powiatu,

8) innymi przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é przez przepisy powszechnie
obowigzujgce.

§ 33. 1. Pracodawca udziela zwolnien od pracy ha umotywowany whiosek pracownika, jezeli
nie zakidca to toku pracy.

2. Pracownikowi, za czas zwolnienia od wykonywania pracy, o ktérym mowa w § 32 pkt. 3, 4
i 7 nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Ze pracownik odpracowat ten czas na podstawie
~Upowaznienia do przebywania na terenie Zespotu/Oddziatu/Osrodka poza godzinami pracy”.

§ 34. 1.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia sie przed
whasciwymi organami w trybie i na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy, i w przepisach
wykonawczych. Pracodawca wydaje za$wiadczenie okredlajace wysokos$é utraconego
wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wladciwego organu rekompensaty
pienigznej z tego tytutu w wysokosdci na warunkach przewidzianych w od rebnych przepisach.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ radnego od pracy w celu umozliwienia mu brania
udziatu w pracach organéw gminy lub powiatu. Czas zwolnienia jest nieobecnoscig
usprawiedliwiong nieptatna.

ROZDZIAL VI
DYSCYPLINA PRACY

§ 35. 1. Pracownik opuszczajgcy w godzinach pracy miejsce pracy zobowigzany jest do
poinformowania wspotpracownikow o tym dokad sie udaje i o godzinie powrotu na stanowisko
pracy.

2. Kaze wyjscie z Zespotu/Oddzialu/Osrodka, pracownik zobowigzany jest potwierdzié
zapisem w ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

3. Upowaznieni pracownicy moga przeprowadzaé kontrole dyscypliny pracy.

ROZDZIAL ViI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 36. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do zajmowanego
stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych, jakosci oraz stazu pracy.
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§ 37. Zasady wyhagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow Zespotu, w tym
szczegotowe zasady premiowania oraz zasady przyznawania nagréd okreslajg przepisy
wykonawcze do ustawy o pracownikach samorzadowych oraz regulamin wynagradzania
pracownikéw Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych. '

§ 38.1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace ¢ jednakowej warto$ci.

2. Wynagrodzenie, o kibrym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
z wylaczeniem dodatku stazowego, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
$wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej
formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i dodwiadczeniem zawodowym, a takze porownywalneg;
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 39.1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje co miesiac z dotu w dniu 27 kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten przypada w dniu wolnym od pracy, termin wyplaty przypada w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym dzien wolny od pracy.

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

3. Wyptata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych nastepuje do 10 dnia
migsigca nastepujgcego po miesigeu, w ktérym te nadgodziny wystapity.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacii
ptacowe] do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac obrazujacego wszystkie sktadniki jego
wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
URLOP WYPOCZYNKOWY

§ 40.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Wzér wniosku o udzielenie urlopu lub zwolnienia od pracy okresla odrebne zarzadzenie.

3. Na prosbe pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

§ 41.1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdéw po
uwzglednieniu wnioskéw pracownikdw i koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopbw nie obejmuje czgéci urlopu udzielanego pracownikowi na jego zadanie.

3. Urlopu niewykorzystanego w wymiarze przystugujgcym w danym roku pracodawca ma
obowigazek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to czgsci urlopu udzielanego na Zadanie pracownika.

4. Pracownik zgtasza przetoZzonemu wniosek o udzielenie urlopu na Zadanie telefonicznie
najpdzniej rano, w dniu rozpaczecia urlopu, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Pracownik ma obowiazek uzyskaé od przetozonego potwierdzenie udzielenia urlopu na
zadanie, na wniosku, najpdzniej nastepnego dnia po powrocie do pracy.
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§ 42. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na prosbeg pracownika umotywowana waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zakidcenia toku pracy.

§ 43. W wyjatkowych okolicznosciach, ktdre nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 44. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 45. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catoéci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy — pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny. '

ROZDZIAL 1X
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 46. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nochej oraz w niedziele i swieta.

3. Pracownika opiekujacego sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowaé
poza state miejsce pracy.

§ 47. 1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig, ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktdra karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie, co moze skutkowaé pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia
pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krétszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownica, kidra korzysta z przerw na karmienie piersig, ma obowiazek poinformowad
Pracodawce o zaprzestaniu karmieniu dziecka piersia.

§ 48. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego.
Urlop wychowawczy udzielany jest zgodnie z kodeksem pracy i aktami wykonawczymi.

§ 49. 1. Pracownikowi wychowujacemu 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 na podstawie wniosku o udzielenie urlopu lub
zwolnienia od pracy.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiege zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do
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wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie
w goére do petnhej godziny.

§ 50. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozyé
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastyczne;
organizacji pracy. Wniosek skiada sig¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczegciem korzystania z elastycznej organizaciji pracy.

ROZDZIAL X
INNE UPRAWNIENIA PRACOWNICZE

§ 51. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
wwymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyZzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jeZeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. Wzdr ,\Whniosku o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sity wy2szej” okresla odrebne
zarzgdzenie.

§ 52. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czionkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, kiéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za czionka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sig syna, corkeg, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktdrym mowa w ust. 1, udziela sig w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Wzbr Wniosku o urlop opiekuriczy” okresla odrebne zarzadzenie.

§ 53.1. Pracownik moze zlozy¢ wniosek w postaci papierowsj lub elektronicznej,
0 wykonywanie pracy okazjonainie zdalnie, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym.

2. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczetistwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sig na zasadach ustalonych
Z pracownikiem.

3. Wzér ,Whniosku o okazjonalng prace zdalng” okresla odrgbne zarzadzenie.

ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 54. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci z kodeksem pracy
i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej] w sprawie ogélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Zespole.

2. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sig z wykonywang, praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
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3. Pracownicy informowani sg o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w Zespole,
na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i Zyciu
pracownikoéw, o dziataniach ochronnych, zapobiegawczych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozZer, o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania czynno$ci w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw na
szkoleniach: wstepnym i okresowych z zakresu bhp.

4. Potwierdzeniem poinformowania pracownikéw o ryzyku zawodowym jest wydane
zaswiadczenie o odbytym wstepnym lub okresowym szkoleniu bhp i ppoz.

§ 56. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. W szczegdlnoéci pracodawca jest
zobowigzany do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP | przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikdéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5) reagowania na potrzebg w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) zapewniania rozwoju polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

7) uwzglgdniania szczegdlnych wymogéw w zakresie ochrony zdrowia pracownic w cigzy lub
karmiacych dziecko piersig,

8) zapewnienia $rodkow niezbgdnych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikdw.

2. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy oraz
bez akiualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku.

3. Zasady przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego okreéla sig
w drodze odrgbnego zarzadzenia Dyrektora.

§ 57. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy
fj.:

1) prace w pozycji wymuszonej;

2) prace w pozyciji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpié 15-minutowa przerwa;

3) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié co najmniej
10 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;
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4) rgczne podnoszenie, przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg:
5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej;
6) praca na wysokosci — poza stalymi podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania

srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w karmigcych przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wplyw na ich zdrowie, karmienie
dziecka piersia {j.:

1) reczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgce:

a) kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

2) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4 m
lub na odlegto$é przekraczajacg 25 m.

§ 58. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisdéw przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1} zna¢ przepisy i zasady BHP i przeciwpozarowe,

2} uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

3) dba¢ o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé sie do
zalecen i wskazan lekarskich,

6} niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach Zycia lub zdrowia.

§ 59. 1. Pracodawca moze dopuscic pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, gdy odbyt badania
lekarskie {(wstgpne, lub okresowe lub kontrolne) oraz niezbedne szkolenia wstepne z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jeéli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkdw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastapi¢ wylgcznie po odpowiednim wyposaZeniu w nie danego pracownika lub wyptaceniu
ekwiwalentu pienigznego w przypadku uzywania odziezy wiasnej.

2. Pracownik sktada w Kadrach orzeczenie lekarskie oraz oswiadczenie o odbytym szkoleniu
bhp, ktdre dotacza sig do jego akt osobowych.

§ 60. Pracodawca przeprowadza na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wynik tych badan i pomiardéw udostepnia sie
pracownikom.

§ 61. 1. Osoby przyjmowane do pracy kierowane sg przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie.
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2. W czasie zatrudnienia pracownik podiega badaniom okresowym. W przypadku niezdolnosci
do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowansej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

§ 62. 1. W razie wypadku przy pracy pracownik — gdy jego stan zdrowia na fo pozwala — winien
niezwlocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.

2. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié o nim
pracodawce.

ROZDZIAL XII
WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 63. 1. Za szczegdlne osiggnigeia w pracy zawodowej, za wzorowe i godne nasiadowania
wypetnianie obowigzkbw, za przejawianie inicjatywy i zaangazowania w pracy lub za
podnoszenie jej efektywnosci i jakosci pracodawca moze przyznaé pracownikowi nastepujace
wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Nagroda okreslona w ust. 1 punki 1 ma charakter uznaniowy, przyznawana jest zgodnie
z regulaminem wynagradzania obowigzujacym u pracodawcy.

.. ROZDZIAL Xill ]
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 64. W stosunku do pracownika, ktdry narusza podstawowe obowiazki pracownicze
i dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) nie wykonuje polecen przelozonych dotyczacych pracy lub utrudnia wykonywanie pracy
innym pracownikom,

2) wykonuje prace niezwiazane z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

3) powoduje szkody w mieniu pracodawcy,

4) spoznia sig do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
5) stawia sig do pracy w stanie nietrzezwoéci, wnosi i spozywa w czasie pracy lub w migjscu
pracy alkohol,

6) narusza tajemnice stuzbows, polegajacg w szczegdlnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacii, ktérej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

7) nie przestrzega przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) wynosi materialy, urzadzenia, komputery poza siedzibg pracodawcy bez zgody
bezposredniego przetozonego,

9) przedstawia pracodawcy nieprawdziwe dane stanowigce podstawe ubiegania sie
0 przyznanie pracownikowi okreslonych uprawnien socjalnych i z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

10) nie przestrzega tajemnicy wynagrodzen,

11)ma niewtadciwy stosunek do przetozonych, podwiladnych, wspotpracownikéw
w §zczeg0lnosci polegajacy na dyskryminacji i mobbingu, oraz do interesantow,

12) niezgodnie z przeznaczeniem korzysta z pomieszczen i mienia skiadajacych sig na
infrastrukture Zespotu,
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13) zakibca spokoj i porzadek w miejscu pracy,

14) zachowuje sig w sposéb, ktéry wplywa negatywnie na wizerunek Zespotu,

moze byé zastosowana kara:

1) upomnienia,

2) nagany.

§ 65. 1. Za nieprzestirzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze rowniez stosowaé kare pienigzna.

2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 66. 1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim ztoZeniu wyjasnien przez pracownika.

2. Zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia,
a odpis zawiadomienia sklada sig do akt osobowych pracownika.

§ 67. Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia
obowiazkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 68. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieéé sprzeciw do pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jegc wniesienia jest réwnoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. Wrazie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 69. Karg uwaza sig za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kare
uznaje sig za niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 70. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Kare stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE

§ 71. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg przetozeni Pracownikéw.
§ 72. Zmiana tresci regulaminu moZe nastgpié w formie pisemnsj, po uzgodnieniu
z przedstawicielem pracownikdw.

Tekst jednality Regulaminu pracy Zespotu Lubelskich Parkdw Krajobrazowych Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 52024 Dyrektora Zespotu Lubelskich Parkow Krajobrazowych z dnia 12 lutego 2024 r.
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§ 73. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
do wiadomosci pracownikéw poprzez opublikowanie na stronie internetowej BIP Zespotu
Lubelskich Parkdéw Krajobrazowych.

§ 74. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych w ninigjszym
regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

Tekst jednolity Regulaminu pracy Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 5/2024 Dyrektora Zespotu Lubelskich Parkéw Krajobrazowych z dnia 12 lutego 2024 r.
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