Regulamin Pracy Regionalnego Centrum Kultury w Drzewicy

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Pracy Regionalnego Centrum Kultury w Drzewicy, zwany dalej Regulaminem ustala
porzagdek wewnetrzny i rozkfad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdow.
§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — rozumie sie przez to Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury
w Drzewicy.
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Regionalnym Centrum
Kultury w Drzewicy, na podstawie umowy o prace.
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce RCK w Drzewicy.

§3.

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikow.

Rozdziat I
Prawa i obowigzki pracodawcy

81

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1. Zaznajomié¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

2. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z obowigzujgcymi w RCK przepisami,
ktorych pracownik powinien przestrzegad.

3. Zapewni¢ zapoznanie sie pracownikdéw z przepisami dotyczgcymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez przedstawienie obowigzujacych uregulowan prawnych w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, wyznanie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowg, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nie okreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

4. Podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow
z przyczyn okreslonych w pkt 3, wptywaé na ksztattowanie zasad wspédtzycia
spotecznego.
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Nie dopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj.
wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczagcym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujagcym u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujagcym lub majagcym na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.
Organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwiaé, w miare mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

Przyjmowac skargi i wnioski pracownikdow.

Wydawac¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych z ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw.

Przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
Z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

§2

Do obowigzkdw pracodawcy nalezy zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosci:

1.

Potwierdzenia na piSmie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkow.

Otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcej dobowej i tygodniowej
normy czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu



wypoczynkowego oraz dfugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od
daty nawigzania stosunku pracy.

Przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich  wstepnych, okresowych
i kontrolnych.

Przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do
pracy oraz prowadzenia okresowych szkolef w tym zakresie.

Zapoznania sie z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§3

Pracodawcy przystuguje prawo do zgdania od pracownika podania danych osobowych iinnych
danych dotyczacych jego osoby oraz jego rodziny, o ile ich podanie jest uzasadnione
przepisami prawa i jest zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych.

Rozdziat lll
Obowigzki i prawa pracownika
§1

Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

N
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14.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w placowce.

Przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w RCK porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

Znajomos$¢ przepisdw prawnych dotyczgcych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy RCK.

Dbanie o mienie placéwki oraz powierzone urzgdzenia i materiaty.

Utrzymanie czystosci i porzgdku w miejscu pracy.

Przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

Dbanie o dobre imie pracodawcy.

Ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w szczegdlnosci uzywanie
go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu
pracodawcy lub zagrozenia wystgpienia szkody — niezwtoczne informowanie o tym
przetozonego.

Nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa pracodawcy.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.

Dbanie o schludny i estetyczny wyglad.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegélnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania
oraz danych osoby, ktdrg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.
Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren zaktadu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub
przetozonego.



15. Nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania

ktorych zostat uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000) oraz przestrzegania wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa i wszelkich
aktow zaktadowych w tym zakresie.

§2

Pracownik obowigzany jest réwniez do:

N

Ztozenia pracodawcy oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

Ztozenia Dyrektorowi RCK, oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

W terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,
ztozenia, na zgdanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majgtkowym.

Sktadania innych oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez
pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.

§3

Pracownikowi nie wolno:

o

Wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtfocznie
informuje Pracodawce.

Wykonywac zaje¢, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktoére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosé.

Samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, spézniac sie do pracy lub nie przybywaé do
pracy bez usprawiedliwienia.

Stawiac sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub
W miejscu pracy.

Pali¢ wyrobdéw tytoniowych i papieroséw elektronicznych na terenie placowki.
Zaktdcad porzadek i spokdj w miejscu pracy.

Wykonywac prac nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi
czynnosciami stuzbowymi z wykorzystaniem urzadzen, narzedzi i oprogramowania
bedgcych witasnoscig pracodawcy oraz korzysta¢ z urzedowej skrzynki mailowej
w celach prywatnych.

Udostepniaé osobom trzecim hasta dostepu do informatycznych systemow
komputerowych lub kont bankowych.
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Pracownik z chwilg rozwigzania stosunku pracy powinien:

1.

Przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego, zwrdci¢ przedmioty podlegajgce zwrotowi, w tym wszelkie czytniki,
hasta dostepowe do bankowosci elektroniczne;j.

Rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.

Potwierdzi¢ rozliczenie sie na karcie obiegowe] pobranej u Pracodawcy.

§5

Pracownik ma prawo do:

1.

Zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcej z tresci
zawartej umowy o prace.

Wynagrodzenia za prace.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz do korzystania z urlopow
wypoczynkowych i innych przerw wynikajgcych z przepiséw.

Higienicznych i bezpiecznych warunkow pracy.

Rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania obowigzkéw, w szczegdlnosci do
rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdziat IV
Czas pracy
§1

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

Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie RCK liczony jest od momentu
stawienia sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez
pracownika stanowiska pracy.

Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Dodatkowe dni wolne od pracy okreslane sg kazdorazowo Zarzgdzeniem Pracodawcy.
Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalony zgodnie z ust.7,
ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajgcych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.



§2

Pracownicy RCK zatrudniani sg w rGwnowaznym systemie czasu pracy.

W réwnowaznym systemie czasu pracy obowigzuje przecietnie 40 godzinna
tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

Dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz
do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Pracownicy RCK zatrudnieni w réwnowaznym czasie pracy, pracujg od poniedziatku do
pigtku w godzinach: 8:00 - 16:00, 12:00 — 20:00.

Dniem wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jest
sobota.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub przetozonego moze zostaé
ustalony indywidualny czas pracy dla pracownika.

§3

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie
przerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Przerw tych nie mozna taczy¢.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.

§4

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze zosta¢ wydane pracownikowi przez
Pracodawce.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujgce pracownika stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
e koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ratowania Zzycia lub zdrowia

ludzkiego albo usuniecia awarii,
e szczegblnych potrzeb pracodawcy.
Niedopuszczalne jest zatrudnianie w godzinach nadliczbowych kobiet w cigzy.
Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcy
sie dzie¢mi w wieku do lat o$miu mogg by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych po
wyrazeniu przez pracownika zgody na pismie.



Za prace w godzinach nadliczbowych, wykonywang na polecenie przetozonego,
pracownikowi przystuguje, czas wolny w tym samym wymiarze.

§5

Za czas rozpoczecia i zakoniczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sie czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystgpieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swojg obecnos¢ podpisujac
osobiscie liste obecnosci.

W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu (Swiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik jest zobowigzany
poinformowacd o tym swojego przetozonego.

§6

Kontroli czasu pracy dokonuje na biezgco Dyrektor.

Rozliczenie czasu pracy kazdego pracownika w okresach miesiecznych prowadzi

Pracodawca w celu wprowadzenia do ewidencji czasu pracy oraz skontrolowania

prawidtowosci rozliczania czasu pracy.

Na terenie RCK poza godzinami pracy mogg przebywac:

e Pracodawca oraz podlegli mu pracownicy, posiadajgcy jego zgode na prace
w godzinach nadliczbowych.

e Inne osoby za zgodg Pracodawcy.

Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele oraz w $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.

Rozdziat V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien
oraz udzielania zwolnien od pracy
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Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takie inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos$é w pracy.



Niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomic¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania Pracodawcy.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz drugiego dnia nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego srodka facznosci albo drogg pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wéwczas date stempla pocztowego.

§2

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
przyczyny nieobecnosci oraz przedstawi¢ odpowiednie dowody usprawiedliwiajgce
nieobecno$é w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

e zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2019r.,p0z.645),

e decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

e oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

e oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub

nieusprawiedliwione nalezy do Pracodawcy.

83

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

1.

2.
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W uzasadnionych przypadkach pracownik moze byé zwolniony od pracy, za zgoda
Pracodawcy, na czas niezbedny dla zaftatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.



Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw
prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastgpi¢ do
korica obowigzujgcego pracownika okresu rozliczeniowego.

§5

Pracownik opuszczajgcy placoéwke w czasie godzin pracy zobowigzany jest wpisac sie

do ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

Pracownik, ktéry korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjs¢

godzine powrotu niezwtocznie po przybyciu do placowki.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony

w przepisach wydanych na podstawie art.297 Kodeksu pracy, za czas zwolnienia od

pracy w ponizszych przypadkach:

e uczestniczenia w postepowaniu pojednawczym, w ktédrym pracownik jest strong
lub swiadkiem;

e przeprowadzania przez pracownika obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych — na czas niezbedny
do ich przeprowadzenia;

e w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa oraz w celu
przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

e w zwigzku ze Slubem, urodzeniem sie dziecka, zgonem cztonka rodziny, w takich
przypadkach zwolnienie od pracy obejmuje:

a. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

b. 1 dzied —w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie za prace oraz termin wypfaty
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Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu do 28 dnia kazdego miesigca z dotu,
za wyjatkiem miesigca grudnia, gdzie wynagrodzenie za prace pfatne jest do 23
grudnia. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wymienionym w ust. 1.

Wynagrodzenie za prace w formie pienieznej jest przekazywane na rachunek
pracownika, do banku wskazanego przez pracownika na piSmie, w terminie o ktérym
mowa w niniejszym paragrafie. Pracownik ma prawo do ztozenia wniosku o wypfate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.



Dane przekazywane przez pracownika stuzbom kadrowym Pracodawcy, bedacego
administratorem danych osobowych pracownikéw, w celu udokumentowania prawa
do poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzenia, swiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz ustalenia ich wysokosci i wyptaty podlegajg ochronie, zgodnie z przepisami
ogolnego rozporzadzenia RODO i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000).

Dane przekazywane przez pracownika bedg wykorzystywane wytgcznie w celach
ustalenia prawa do poszczegdélnych sktadnikdw wynagrodzenia oraz $wiadczen
zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalenia ich wysokosci i wypfaty.

Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do przekazanych danych, zgdania ich
sprostowania, usuniecia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego
administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody (jesli
byta udzielona) w dowolnym momencie.

Dane przekazane przez pracownika bedy przechowywane przez okres trwania
stosunku pracy oraz obowigzkowy okres ich archiwizaciji.

Zasady wynagradzania pracownikdw okresla Regulamin wynagradzania dla
pracownikéw zatrudnionych w RCK wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 4/2018 Dyrektora
Regionalnego Centrum Kultury w Drzewicy z dnia 01.03.2018 r.

Rozdziat ViI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§1

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

Do niniejszego rozdziatu w zakresie obowigzkéw pracodawcy zastosowanie maja
przepisy art. 207 § 2, art. 2071, art. 2091 oraz art. 2092 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018r.,p0z.917 ze zm.).

§2

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w RCK
oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikdéw poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé¢ nauki i techniki.

Pracodawca wyznacza pracownika RCK do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikéw.
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikow.

Pracodawca jest zobowigzany utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich
pomieszczenia pracy, a takie tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie
zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych



0s0b, podjecie dziatan w celu unikniecia niebezpieczeistwa - nawet bez porozumienia
z przetozonym - na miare ich wiedzy i dostepnych srodkéw technicznych. Pracownicy,
ktorzy podjeli dziatania, o ktéorych mowa w zdaniu pierwszym, nie ponosza
jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie
zaniedbali swoich obowigzkow.

§3

Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1.

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

Wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych.

Dbac¢ o nalezyty stan urzgdzen biurowych, narzedzi i sprzetu komputerowego oraz
o porzadek i fad w miejscu pracy, stosowac srodki ochrony zbiorowej a takze uzywac
przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem.

Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.

Niezwtocznie zawiadomié przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikdéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym niebezpieczenstwie.

Wspétdziatac z pracodawcy i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§4

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczestwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

W przypadku, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdziat VIII
Ochrona rodzicielstwa
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Kobiet nie wolno zatrudniac przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
okreslonych przez odpowiednie przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

§2

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
delegowad bez jej zgody poza state miejsce pracy.

§3

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy,
o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy, jak rowniez delegowad poza state miejsce pracy.

§4
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§5
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 4
i § 5 Regulaminu moze korzystac jedno z nich.

§6

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym w art. 180 ust. 1
Kodeksu Pracy.

2. Conajmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego mogg przypadac przed przewidywang
datg porodu.

3. Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem, az do
wyczerpania okresu trwania urlopu.

4. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzyfiskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu; w takim
przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi -
ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny whniosek.

5. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

e do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

e do uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego
przysposobienie i nie diuzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a
w przypadku dziecka, wobec ktérego podeto decyzje o odroczeniu obowigzku
szkolnego, nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

§7



=

00

Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu pracownica ma prawo do urlopu

rodzicielskiego w wymiarze okreslonym w art. 1821a§ 1 Kodeksu Pracy.

Pracownica moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego w catosci lub

czescii powrdcié do pracy.

Pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z korzystania

z urlopu rodzicielskiego w catosci lub w czesci, w terminie nie krétszym niz 21 dni przed

przystgpieniem do pracy; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek

pracownicy.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego

w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie

dtuzej jednak niz do ukoriczenia przez nie 6 roku zycia. Do szeSciomiesiecznego okresu

zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

Jezeliz powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub

stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, niezaleznie

od urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony urlop wychowawczy

w wymiarze do 36 miesiecy, jednak na okres nie dtuzszy niz do ukorniczenia przez

dziecko 18 roku zycia.

Rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajgcy warunki do korzystania z urlopu

wychowawczego mogg jednoczesnie korzystaé z urlopu. W takim przypadku tgczny

wymiar urlopu wychowawczego nie moze przekracza¢ terminu, o ktdrym mowa w art.

4,

Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 5 czesciach.

Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

e w kazdym czasie - za zgodg pracodawcy;

e po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpdzniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

ROZDZIAL IX
Ochrona danych osobowych

§1

Przetwarzanie danych osobowych w jednostce podlegtej Administratorowi
uwzglednia zasady tego przetwarzania, okreslone m.in. w art. 5 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz.
UEL119/1z4.5.2016). Zgodnie z tym przepisem dane osobowe s3:
- przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty dla osoby,
ktorej dane dotyczg (zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci),
- zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami, z zastrzezeniem
mozliwosci dalszego przetwarzania do celéw archiwalnych w interesie
publicznym, do celdw badan naukowych lub historycznych albo do celéw
statystycznych (zasada ograniczenia celu),



- adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdw,
w ktdrych sg przetwarzane (zasada minimalizacji danych),
- prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjgé wszelkie rozsgdne
dziatania, aby dane osobowe, ktdre sg nieprawidtowe w Swietle celéw ich
przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete lub sprostowane (zasada
prawidtowosci),
- przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane
dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych dane
sg przetwarzane; dane osobowe mozna przechowywaé przez okres dtuzszy
tylko przy spetnieniu okreslonych warunkéw (zasada ograniczenia
przechowywania),
- przetwarzane w sposob zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za
pomocy odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych (zasada
integralnosci i poufnosci).
Procedury okreslajgce zasad ochrony danych osobowych w RCK wynikajgce z prawa
unijnego oraz krajowego zostaty uszczegétowione w wewnetrznych procedurach
wprowadzonych zarzgdzeniem Pracodawcy tj. Politykg Bezpieczenstwa Ochrony
Danych Osobowych, Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz
Regulaminem Ochrony Danych. W RCK zostat powotany Inspektor Ochrony Danych.

ROZDZIAL X
Monitoring w miejscu pracy
§1

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.) w zwigzku
z art. 222i 223ustawy — Kodeks pracy w RCK stosuje sie monitoring wizyjny, jezeli jest
to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw,
odwiedzajacych placowke, ochrony mienia oraz ochrony przeciwpozarowej.
Pracodawca informuje pracownikéw RCK o wprowadzeniu monitoringu, nie pdzniej niz
14 dni przed uruchomieniem lub rozbudowg monitoringu.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji
pracownikéw, pomieszczen sanitarnohigienicznych, szatni.

Nagrania z monitoringu zawierajgce dane osobowe pracownikéw i innych o0sdb,
ktorych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, Pracodawca przetwarza
wytgcznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane, i przechowuje przez okres nie dtuzszy
niz 3 miesigce od dnia nagrania po uptywie tego okresu podlegajg one zniszczeniu.
Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposdb widoczny
i czytelny, za pomocg odpowiednich znakdw lub ogtoszen dzwiekowych, nie pdzniej niz
dzien przed jego uruchomieniem.

Pracodawca moze prowadzi¢é monitoring stuzbowych telefonéw komdédrkowych,
stuzbowych skrzynek e-mailowych, stuzbowych komputeréw, przeznaczonych
wytgcznie do celdéw stuzbowych, w celu kontroli ich wiasciwego wykorzystywania -



polegajacy odpowiednio na kontroli billingdéw otrzymywanych od operatoréw
telefonicznych za kazdy miniony okres rozliczeniowy oraz raportow aktywnosci.
Zgodnie z art. 111 Kodeksu pracy, monitoring bedzie prowadzony zgodnie z przyjetym
i wprowadzonym regulaminem monitoringu wizyjnego lub innego oraz
poszanowaniem godnosci i dobr osobistych pracownikéw. Materiaty powstate
w trakcie monitowania bedg wykorzystane jedynie w ww. celach, a dostep do
materiatéw z monitoringu bedg miaty wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania
zawartych w nich danych. Kazda z oséb upowaznionych zachowuje w tajemnicy wiedze
wynikajgca z tych materiatéw.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe
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Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu przepiséw dotyczgcych rownego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostepnianie ich na wniosek zainteresowanego
pracownika.

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem podpisania.



