Zarzadzenie nr 3/2020

Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego OSrodka Doradztwa Rolniczego
w Minikowie
Z 24 lutego 2020 r.
w sprawie regulaminu pracy

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U.
z 2019 r. poz. 1040 z p6z. zm.) w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa pracownikdéw
dziatajacg w Kujawsko-Pomorskim Os$rodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

Ustala si¢ regulamin pracy w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig regulaminu,
a takze do zapoznania z nim podleglych sobie pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2005 Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Minikowie z 25 kwietnia 2005 r. w sprawie regulaminu pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie 10 marca 2020 r.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 3/2020
Dyrektora KPODR w Minikowie
z dnia 24.02.2020

w sprawie regulaminu pracy

REGULAMINU PRACY
KUJAWSKO-POMORSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO
W MINIKOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowig przepisy art. 104 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6z. zm.) oraz
przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

§2

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1. Regulamin - Regulamin pracy Kujawsko-Pomorskiego Os$rodka Doradztwa
Rolniczego w Minikowie,
Zaklad pracy — Kujawsko-Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego,
Pracodawca — Kujawsko-Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego,
Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
Centrum — Osrodek w Minikowie,
Oddzial — Kujawsko-Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego Oddziat w Przysieku
| Zarzeczewie,
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7. Dyrektor — Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Minikowie,

8. Dyrektor Oddzialu — Dyrektor Oddziatu w Przysieku i Zarzeczewie,

9. Kierownik komérki organizacyjnej — Kierownik dziatu, zespotu.

§3
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiagzki pracodawcy i pracownikdéw zatrudnionych w Kujawsko-Pomorskim Osrodku
Doradztwa Rolniczego w Minikowie.



§4
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w zaktadzie
pracy na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§5
Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu swoim

podpisem w tre§ci umowy o prace.

ROZDZIALA 1T
ORGANIZACJA PRACY
§6

Pracodawca ma obowigzek:

1. zaznajomi¢ pracownikOw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowaC prac¢ W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak i
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

3. zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

4. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ pracownikom godziwe wynagrodzenie,

5. ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7. stosownie do mozliwo$ci i warunkéw, w miare posiadanych srodkéw, zaspokajaé
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow,

8. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

9. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy z
pracownikiem - niezwlocznie wydaé pracownikowi $§wiadectwo pracy,

10. wptywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego i
szanowa¢ godnos¢, dobra osobiste pracownikow i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,



11.

12.

13.

14.
15.

1.

2.

zapewnia¢ pracownikom przydzial 1 wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o prac¢ oraz wydawacé potrzebne narz¢dzia materiaty, jak réwniez Srodki
ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze,

organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwtaszcza
pracy monotonnej i w wymuszonej pozycji ciata,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

chroni¢ dane osobowe pracownika.

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢

do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnos$ci:

1) przestrzegaé czasu ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisow 1 zasad bhp, co jest podstawowym obowigzkiem
pracownika oraz przestrzegac przepisow o ochronie przeciwpozarowej,

4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy - pracodawcy, chroni¢ jego mienie i racjonalnie nim
gospodarowaé, a takze terminowo i na kazde wezwanie przetozonych lub 0s6b
upowaznionych rozlicza¢ si¢ z powierzonego mienia,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych wujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode,

6) przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) dbac o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sgsiedztwie i zabezpieczy¢
je po zakonczeniu pracy,

8) wyda¢ pracodawcy, w dniu ustania stosunku pracy wszystkie narzedzia,
przedmioty, w tym dokumentacj¢ ktore pracownik posiada w zwigzku ze
stosunkiem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego

przetozonego,



2) wnosi¢ i spozywaé na terenie zaktady napoje alkoholowe, narkotyki lub inne
srodki odurzajace, przebywaé w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzi¢ do
zaktadu po ich spozyciu,

3) wynosi¢ z zaktadu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wlasno$¢ pracodawcy bez
zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

4) instalowaé nielegalnego badZz nawet legalnego, ale nie zaakceptowanego przez
pracodawce oprogramowania,

5) prowadzi¢ dziatalno$¢ noszaca znamiona dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy.

88

Pracodawca ma prawo:

1.

2.

3.

4.

do korzystania z wynikoéw pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z trescia
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

do wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

do ustalenia zakresow obowigzkéw, zadan i czynno$ci pracownikéw oraz ich
egzekwowania,

do odsunigcia pracownikdéw od pracy, jesli zajdzie uzasadnione podejrzenie, Ze s3
niezdolni do pracy z powodu spozycia alkoholu, narkotykow lub innych $rodkow
odurzajacych.

89

Pracownik ma nastepujgce prawa:

1.

do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

. do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidlowe przestrzeganie czasu

pracy w zaktadzie oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,
do bezpiecznych i higienicznych warunkdow pracy,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, a
szczegoOlnie do rownego traktowania w zatrudnieniu,

do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich (zwiazki zawodowe
maja prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow pracownikow),



ROZDZIAL 1III
PORZADEK PRACY
8§10

. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

. Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na li§cie obecnosci, znajdujace;j
si¢ w Centrum/Oddziale/siedzibie Powiatowego Zespolu Doradztwa Rolniczego w
miejscu wyznaczonym przez Dyrektora/Kierownika.

. W terminie do 31 stycznia nalezy dostarczy¢ do dzialu zajmujacego si¢ obstuga
kadrowg listy obecno$ci za poprzedni rok kalendarzowy pracownikéw zatrudnionych
w Oddziale i Powiatowym Zespole Doradztwa Rolniczego.

8§11

. W razie niemozno$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory wiadoma,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej
nieobecnosci.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i1 przewidywanym czasie jej trwania,
co powinien wykonaé¢ nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia
tego moze pracownik dokona¢ osobi$cie, przez inna osobg, telefonicznie, mailem lub
za posrednictwem innego $rodka tacznosci, w tym poczty, 1 woéwczas za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego przesylki z informacja.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajagcymi  pracownikowi terminowe
dopetnienie obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong z nieobecnos$cig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.

. Za czas nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy nie przystuguje wynagrodzenie.

§12

Spoznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnos$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem potwierdzenia informacji na portalu
ZUSNPI,

2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakazng, pod warunkiem przedstawienia

decyzji wlasciwego inspektora sanitarnego,



3) Kkonieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8
lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika
odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio
potwierdzonego,

4) choroba niani lub dziennego opiekuna pod warunkiem potwierdzenia niezdolnosci
do pracy niani lub opiekuna dziennego kopig zaswiadczenia lekarskiego,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ Wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, Ze na
wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie,

6) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze
do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata
si¢ w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie oswiadczenie w tej sprawie.

. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik obowigzany jest ztozy¢

pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.

. Udzielenie pracownikowi zwolnieh od pracy regulujg przepisy rozporzadzenia

Ministra Pracy i polityki Socjalnej z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (t.J. Dz.U.

z 2014 r. poz. 1632).

§13

. Kazdy pracownik moze zwréci¢ si¢ do pracodawcy o zwolnienie go z cze¢$ci dnia
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

. Pracodawca nie ma obowigzku uwzgl¢dni¢ prosby pracownika.

. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyskaé
zgodg bezposredniego przetozonego na wyjscie z pracy. Fakt ten odnotowuje si¢ w
ewidencji wyj$¢ prywatnych. Ewidencja wyj$§¢ prywatnych w godzinach pracy
znajduje si¢ w dziale zajmujacym si¢ obstuga kadrowg w Centrum, sekretariacie
Oddzialu w Przysieku i Zarzeczewie i biurze kierownika Powiatowego Zespolu
Doradztwa Rolniczego.

. Wymiar czasu wolnego udzielonego pracownikowi na zalatwienie spraw prywatnych

obniza obowigzujacy go wymiar czasu pracy.



5. Czas wolny udzielony pracownikowi w celu zalatwienia spraw osobistych uznaje si¢
za nieobecno$¢ pracownika usprawiedliwiong i nieptatna.

6. Za czas zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie powinno nastgpi¢
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.

7. Czas, w ktorym pracownik odpracowuje swoje wyjscie prywatne w pelnym zakresie,
podlega wliczeniu do czasu pracy.

8. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi w celu zalatwienia
spraw osobistych nie jest praca w godzinach nadliczbowych, jezeli nie pozbawia
pracownika prawa do 11-godzinnego odpoczynku dobowego i 35 godzinnego
odpoczynku tygodniowego.

9. W przypadku nieodpracowania lub braku zgody na odpracowanie nastapi przeliczenie
naleznego pracownikowi wynagrodzenia w  ostatnim miesigcu  kwartalu
rozliczeniowego.

10. Kierownik dziatu zajmujacego si¢ obsluga kadrowa jest zobowigzany do zlozenia w
formie pisemnej wykazu pracownikow wraz z ilo$cig godzin nieodpracowanych do
dziatu zajmujacego si¢ obstuga ptacowa, w terminie do 20 marca, 20 czerwca, 20
wrzesnia, 20 grudnia kazdego roku, w celu przeliczenia wynagrodzenia wskazanym
pracownikom.

§ 14
Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego

przetozonego lub na jego polecenie.

8§15

1. Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sg obowigzani do nalezytego
zabezpieczenia maszyn, narzedzi i urzadzen, dokumentéw, do wylaczenia z ruchu
pracujacych maszyn i poboru pradu elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeniu
pracy oraz zamknig¢cia okien i pomieszczenia pracy.
Czyszczenie narzedzi, maszyn 1 urzadzen, i porzadkowanie stanowiska pracy
pracownik winien wykonywa¢ w ciggu 5 minut przed zakonczeniem pracy.

2. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie wszystkich budynkow pracodawcy.



§16

1. W ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikdw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp i
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac
wobec pracownika:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOow bhp 1 przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu
pracodawca moze réwniez stosowaé wobec pracownika karg pieni¢zng.

3. Kara pienigzna zaré6wno za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej
czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
ustawowych potracen z art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczefistwa i
higieny pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§17
Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej kary i
uznanie kary za niebytg reguluje art.108-113 Kodeksu pracy.

ROZDZIAL 1TV
CZAS PRACY
§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowiagzkéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

§19

1. W zakladzie pracy obowigzuje podstawowy system czasu pracy.



. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobg oraz przecigtnie 40 godzin w przecig¢tnie 5-
dniowym tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym, obejmujacym
kolejno miesigce kalendarzowe, tj. od stycznia do marca, od kwietnia do czerwca, od
lipca do wrzesénia, od pazdziernika do grudnia.

. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé

przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§20

1. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pieciodniowego tygodnia pracy, sa soboty.

2. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja

strony, tj. pracodawca i pracownik w indywidualnych umowach o pracg.

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej
przerwy ustalaja pracodawca lub  kierownicy poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§21

. Pracodawca moze dla niektérych pracownikéw zmieni¢ ustalony w regulaminie
wymiar 1 rozklad czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego
organizacjg i wprowadzi¢ system:

1) réwnowaznego czasu pracy,

2) przerywanego czasu pracy,

3) zadaniowego czasu pracy,

. Okres rozliczeniowy w przypadku prowadzenia pracy w systemie:

1) okreslonym w ust. 1 pkt 1-2 wynosi 3 miesiace,

2) okreslonym w ust. 1 pkt 3 wynosi 1 miesigc,

§22

. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40
godzin tygodniowo.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.



4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do
Czasu pracy.

5. Normy czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 2 stosuje si¢ od dnia przedstawienia

pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

8§23
1. Pracownicy rozpoczynaja prac¢ o godzinie 7.30, a konczg o godzinie 15.30
2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy.
3. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§24
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy zobowigzany jest dostarczy¢ do
komorki zajmujacej sie obstugg kadrowg, w terminie do 5-dnia roboczego kazdego miesigca,

zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego harmonogram pracy na dany miesiac.

8§25
1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22.00 wieczorem
do godziny 6.00 rano.
2. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywang od godz. 6.00 rano w

niedziele lub w $wigto do godziny 6.00 rano dnia nast¢pnego.

§ 26

1. Jezeli wymagaja tego szczegblne potrzeby pracodawcy (w tym organizacja imprez
wystawienniczo-targowych) pracownicy moga by¢ zatrudniani ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, w dni wolne od pracy, a takze niedziele 1 §wigta.

2. Praca w godzinach przekraczajacych obowigzujgce pracownika normy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

3. Fakt pracy w godzinach nadliczbowych odnotowywany jest w ewidencji pracy w
godzinach nadliczbowych, ktéra znajduje si¢ w dziale zajmujacym si¢ obstugg
kadrowg w Centrum, sekretariacie Oddziatu w Przysieku i Zarzeczewie i biurze
kierownika Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje normalne wynagrodzenie oraz

dodatek w wysokosci okreslonej w kodeksie pracy.
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W zamian za czas przepracowany ponad ustalong normg, pracodawca moze z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika udzieli¢ mu czasu wolnego.

Odbioru czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika
nalezy dokona¢ niezwlocznie, a z inicjatywy pracodawcy najpdzniej do konca okresu
rozliczeniowego.

Za prac¢ w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy (sobota) pracownikowi przystuguje inny dzien wolny udzielony do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastgpujacych po tej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Za pracg w $Swieto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy udzielony do

konca okresu rozliczeniowego.

10. Pracodawca poza rozwigzaniami, 0 Ktorych mowa w ust. 1 jest uprawniony do

1.

2.

wprowadzania zmian w harmonogramie pracy, o czym informuje pracownikow z
odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 27

Za zgoda bezposredniego przetozonego, a w razie jego nieobecnosci stalego zastepcy
moga nastepowac wyjscia pracownika w obowigzujacym czasie pracy w sprawach
stuzbowych, na ktore nie jest wystawione odrebne polecenie wyjazdu stuzbowego
(delegacja). Dokumentowanie tych wyj$¢ powinno odbywac si¢ poprzez dokonanie
przez pracownika wpisu w Ewidencji wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 znajduje si¢ w dziale zajmujacym si¢ obstuga
kadrowa w Centrum, sekretariacie Oddziatu w Przysieku i Zarzeczewie oraz biurach

kierownikow Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego.

ROZDZIAL V
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§28

Pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisOw i1 zasad bhp oraz
przestrzegania przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i zasad przez
pracownikow przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i

zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organdw nadzoru nad warunkami pracy-
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§29

O ryzyku zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy w zaktadzie pracodawca

informuje pracownikow w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

§30

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw przez zapewnienie im

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy

pracy, chorobami zawodowymi i1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska

pracy.

Obowiazany jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

1.

organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenia pracownikow,
kierowa¢ pracownikdw na badania lekarskie,

dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i
ich stosowanie zgodne z przeznaczeniem,

wydawaé pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

wskazaé 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania, wyposazenia

osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy.

§31

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp

oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu i poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen narze¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
w miejscu (stanowisku) pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,
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5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze
inne  osoby znajdujagce si¢ w rejonie zagrozenia, O grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziatat z pracodawca 1 przetozonymi w wypelianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i1 poslugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narze¢dziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi
obowigzkow 1 czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawiania bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania ostoni zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich
naprawiania 1 czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym.

8§32
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej i po wyposazeniu w srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez

robocza.

§33

1. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy oraz odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy oraz okresy ich uzytkowania okresla Dyrektor odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Odbior srodkéw i przedmiotow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na
pismie.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
jesli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym wtasnej odziezy i obuwia
roboczego przystuguje ekwiwalent pieni¢zny stanowigcy zwrot kosztow za pranie
odziezy wykonane we wlasnym zakresie.

4. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej, ktorych wykaz okresla

w odrebnym zarzadzeniu.
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§34
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o
tym niezwtocznie przetozonego.
W razie gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, W przypadku o ktorym mowa w ust. 1 i ust. 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§35

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i karmigcych dziecko piersig stanowi zatacznik do regulaminu.

§ 36

Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w celu odbywania przygotowania

zawodowego ani w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

1.

2.

3.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE
§37

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ stosownie do zajmowanego
stanowiska i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, ustalone zgodnie z
przepisami w sprawie wynagradzania pracownikow jednostek doradztwa rolniczego.
Wynagrodzenie za prac¢ platne miesiecznie z dotu, wyptaca si¢ do 30 — go dnia
kazdego miesigca. Jezeli dzieh wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajagcym.

Wyptata wynagrodzenia nast¢puje na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Zaktad wyptaca pracownikowi wynagrodzenie w formie gotowkowej w przypadku
zlozenia przez niego wczesniej pisemnego wniosku, w siedzibie pracodawcy
w godzinach 10.00-14.30.
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4. Szczegdlowe zasady przyznawania premii okresla zaktadowy regulamin premiowania.

ROZDZIAL VII
URLOPY
§38

1. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek
0 udzielenie urlopu, ztozony z co najmniej 5 — dniowym wyprzedzeniem w przypadku
urlopu powyzej 5 dni oraz z co najmniej 2 — dniowym wyprzedzeniem w przypadku
urlopu krotszego niz 5 dni - przed planowang data rozpoczgcia urlopu.

2. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego 1 akceptacji pracodawcy na jego wniosku lub
zawiadomieniu na piSmie pracodawcy o wyrazeniu zgody na rozpoczecie
wykorzystania urlopu w okreslonym terminie.

3. Pracodawca powinien udzieli¢ na zadanie pracownika W terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza 7adanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i
specjaliscie do spraw kadr. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w
dniu rozpoczgcia korzystania z urlopu na zadanie. Zgloszenie moze nastapi¢ osobiscie,
telefonicznie, faxem, pocztg elektroniczng, SMS-em, przez inne osoby.

4. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy, przepisach wykonawczych i szczegolnych.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§39

1. Pracodawce reprezentuje w zakladzie Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci
wyznaczony zastepca dyrektora.

2. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskow, skarg i zazalen w kazdy
wtorek w godzinach pracy. Skargi i wnioski ewidencjonowane s3 w rejestrze skarg i
whnioskow, ktory prowadzony jest w sekretariacie Centrum/Oddziatu.

3. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w zaktadzie zastepuje jego
staty zastgpca, a w razie nieobecnosci statego zastepcy — pracownik wyznaczony przez
tego kierownika.

4. W czasie nicobecno$ci pracownika w zaktadzie zastgpuje jego staty zastepca, a w razie
jego nieobecnosci bezposredni przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo innego
pracownika lub rozdziela czynnos$ci nieobecnego pracownika pomig¢dzy innych

pracownikow danej komorki, a gdy jest to niemozliwe do wykonania — zglasza ten
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10.

11.

12.

fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym
zakresie.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to
polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

8§ 40
Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia, pracodawca
wprowadza monitoring wizyjny.
Monitoring obejmuje teren wokot obiektow, teren obiektow oraz pomieszczenia,
w tym ciaggi komunikacyjne (hol, korytarze).
Monitoring nie obejmuje:
- pomieszczen sanitarnych,
- szatni,
- stotowek.
Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
0 monitoringu na terenie pracodawcy, ze wskazaniem, ktére pomieszczenia sg objete
monitoringiem. Odpowiedzialny za przekazanie tych informacji jest kierownik dziatu
zajmujacy si¢ obstuga kadrowa.
Wejscia do budynkow oraz pomieszczenia objete monitoringiem sg oznakowane
tablicami ze znakiem monitoringu.
Pracodawca przetwarza materialy pozyskane z monitoringu wytacznie do celow, dla
ktorych zostaty zebrane.
Dane osobowe nagrane przez monitoring nie podlegaja profilowaniu.
Do przegladania zarejestrowanego obraz oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych
obraz moga zosta¢ upowaznieni pracownicy dzialu administracyjnego i
informatycznego.
Osoby wyznaczone w ust. 8 otrzymujg imienne upowaznienia dyrektora do czynnosci
zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami.
Dostep pozostatych pracownikéw oraz osob postronnych do urzadzen rejestrujacych
obraz jest zabroniony, z wyjatkiem upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen
rejestrujacych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnos$ci serwisowych.
Nagrania moga by¢ udostgpniane takze podmiotom, ktérych uprawnienia wynikajg
bezposrednio z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w przypadku
zdarzenia zagrazajacego bezpieczenstwu i zdrowiu lub mieniu.
Obraz zarejestrowany za pomocg urzgdzen monitoringu jest przechowywany na

zasadach okre$lonych w przepisach rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy.
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Przechowywany jest nie dluzej niz 30 dni. Za przechowywanie i zniszczenie
materiatbw po uplywie wskazanego terminu odpowiedzialny jest kierownik dziatu
administracyjnego.

13. Niszczenie nagran odbywa si¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie — tj.
poprzez nadpisywanie lub kasowanie zapisu.

§41

1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

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

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uplywie 2 tygodni
od podania go do wiadomosci pracownikow.

4. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych
z poszczegolnymi pracownikami.

5. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

Zalacznik:
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i karmigcych dziecko piersig
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1)

2)
3)

4)

5)

6)

Zalqcznik
do Regulaminu pracy

Wykaz prac ucigzZliwych, niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzZy i karmigcych dziecko piersig

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezarow;

Dla kobiet w cigzy:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoséci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang

robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny

czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

r¢czna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy

ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;:

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

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

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaldow, przyciskow itp.), przy ktorej jest

wymagane uzycie sily przekraczajacej 30 N;

rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

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

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25N - przy ciagnigciu,

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w

zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zracych lub o wihasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym

poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;
11)prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy

czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajagcym
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1)

2)

b)
3)

b)
4)
b)
5)

6)

7)

a)
b)
8)

a)
b)
9

a)

b)

8 godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

6 kg - przy pracy statej,

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

reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaldow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

60 N - przy pracy statej,

100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4
m lub na odleglos¢ przekraczajacag 25 m;

reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 300, a wysoko$s¢ 4 m -
przedmiotOw o masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o
masie przekraczajacej:

4 kg - przy pracy statej,

6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

60 N - przy pchaniu,

50 N - przy ciagnieciu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczegolnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,

masa przedmiotdéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
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11)reczne przenoszenie materialow cieklych - gorgcych, zragcych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkOw o masie przekraczajacej:

a)

b)

c)

20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 15 kg - po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%,

70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%. Wyzej
podane dopuszczalne masy ladunku obejmujg réwniez mase¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i
gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych warto$ci;

13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tgcznie z masg

wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%,

14) przewozenie tadunkow:

1)

2)

3)

1)
a)

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

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

c) nawdzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) nawdzku szynowym na odlegto$é¢ przekraczajacg 400 m.
Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca
tych prac, jest wigkszy od 1,0;
prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena S$rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca
tych prac, jest mniejszy od -1,0;
prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegllnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 150C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.
Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
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przekracza warto$¢ 65 dB,

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

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego rownowazny poziom
ciSnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o

czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przeci¢tnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia w  pasmach
czestotliwos$ciach §rodkowych od 10 kHz do 40 kHz

akustycznego tercjowych o

- przekraczaja nastgpujace

wartosci:
Czgstotliwos¢ srodkowa pasm [Roéwnowazny poziom Maksymalny poziom ci$nienia
tercjowych (kHz) ci$nienia akustycznego akustycznego (dB)
odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny
gorne, ktdrych:

a) wartos$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, anwy,
anwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych
dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s?;

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

IV. Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0
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1)

2)

VI.

1.
1y

2)
2.

Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
Dla kobiet w cigzy:
prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okre§lone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.
Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkow, prace w
zbiornikach ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub
obnizonego ci$nienia.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazma;
prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne 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 ciazy lub przebieg
cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VIl Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria

klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania
substancji 1 mieszanin, zmieniajagcym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i
1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.Urz. UE L
353 z 31.12.2008, str. 1, z p6ézn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
€) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria

szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
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piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371) - niezaleznie od ich stezenia w §rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w $srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otoéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec ijej zwiazKi organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin Iub czynnikow o dziataniu rakotworczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub
mutagennym w srodowisku pracy.

VIIl.  Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

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

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig w e wszelkiego rodzaju kopalniach;

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

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

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami,

podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Aneks

z dnia 21 wrzesnia 2022 roku

do Zarzadzenia 3/2020 Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego OSrodka Doradztwa

Rolniczego w Minikowie z 24 lutego 2020 r.
w sprawie regulaminu pracy

W Regulaminie Pracy Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie

stanowigcego zalacznik do Zarzgdzenia nr 3/2020 r. Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie z dnia 24.02.2020 r. w uzgodnieniu
z przedstawicielami pracownikéw KPODR wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§1

Po § 40 dodaje si¢ § 40 a w brzmieniu:

»§40a

1.W celu ochrony danych osobowych, zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej
pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostgpnionych

pracownikowi narzedzi pracy pracodawca wdrozyt monitoring pracy, za pomocag

stosownego oprogramowania, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych

pracownika.
2.Monitorowaniu pracy przez Pracodawce podlegaja wylacznie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

czynno$ci uruchamiania komputera, logowania si¢ oraz wylogowania si¢
uzytkownika;

czynnos$ci uruchamiania programéw komputerowych w tym oprogramowania typu
»przenosne” oraz aplikacji uruchamianych poprzez przegladarki internetowe tzw.
aplikacje chmurowe a takze prezentowanie informacji o czasie aktywnej pracy z
danym programem przez uzytkownika;

operacje na plikach wykonywane przez uzytkownikéw, w tym na plikach
zamieszczonych na udzialach sieciowych;

informacje o zgromadzonych na dyskach twardych plikach, w tym o ich typach,
np. pliki muzyczne, filmy, zdjgcia itp.;

informacje o odwiedzanych stronach internetowych wraz z informacja o czasie
aktywnego przebywania na okreslonej stronie przez uzytkownika komputera;
informacje o drukowanych przez uzytkownika dokumentach wraz z informacjami
o drukarce, na ktoérg dany wydruk zostatl wysltany;

operacje wykonywane na urzadzeniach takich jak: pendrive, dyski USB, czytniki
kart pamigci, smartphone, aparaty cyfrowe, kamery, oraz inne urzadzenia
podiaczone do komputera za pomocg portéw USB, dzialajace jako pamieé
masowa lub wykorzystujace protokoty MTP i PTP oraz napegdy optyczne, ftj.
informacji o zapisie pliku na urzadzeniu, usunigciu pliku z urzadzenia, zmianie
(edycji) pliku na urzadzeniu;



8) katalogi na dyskach komputer6w oraz aplikacji cloudowych takich jak DropBox,
OneDrive, GoogleDrive, BoxSync, iCloud.
3.Dyrektor moze w szczegodlnych przypadkach:
1) wprowadzi¢ blokowanie:
a) catego ruchu www dla danego uzytkownika,
b) wskazanych stron internetowych dla danego uzytkownika,
¢) wskazanych stron internetowych dla wszystkich pracownikéw;

2) zazadaé wgladu do biezacych ustawien parametréw konfiguracyjnych w celu
zbadania zgodno$ci ustawien z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu dotyczacym
przetwarzania danych osobowych w KPODR.

4.Dostep do danych monitorowania pracy posiada Dyrektor, Zastepcy dyrektora, ASI,
pracownicy dziatu PI.

5.Dane uzyskane w wyniku monitorowania pracy bgda przechowywane na nosnikach,
zabezpieczonych przed niepowolanym dostgpem oraz zgodnie z zasadami
wynikajacymi z przepisdw o ochronie danych osobowych.”

§2

Zobowiazuje kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych do zapoznania
podleglych pracownikow z trescig niniejszego aneksu i jego stosowania.

§3
Niniejszy Aneks wchodzi w zycie 6 pazdziernika 2022 roku.

NK/MO-D
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