ZARZADZENIE NR 2 2026
z dnia 05 stycznia 2026 r.
Dyrektora Radzynskiego Osrodka Kultury w Radzyniu Podlaskim
W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
w Radzyrniskim Osrodku Kultury w Radzyniu Podlaskim

Na podstawie art. 104 § 1 i nastepnych ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin pracy Radzynskiego Osrodka Kultury w Radzyniu Podlaskim,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin pracy zostal skonsultowany z przedstawicielami pracownikéw wylonionymi w trybie
przyjetym u pracodawcy.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Radzynskiego Osrodka Kultury do zapoznania sie
z trescig Regulaminu pracy.

§4
Traci moc dotychezas obowigzujacy Regulamin pracy Radzynskiego O$rodka Kultury.
§5

Regulamin pracy, o ktérym mowa w § 1, wchodzi w zycie z dniem 19 stycznia 2026 r.

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

Dyrektor
Radzynskiego Osrodka Kultury

Zalaczniki:

L. Regulamin pracy Radzyriskiego Osrodka Kultury.
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T w Radzynskim Osrodku Kultury w Radzyniu Podlaskim

1. Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.
U. z 2025 r. poz. 277 z pdézn. zm.), zwanej dalej ..Kodeksem pracy”, ustala si¢
Regulamin pracy dla pracownikow Radzynskiego Osrodka Kultury w Radzyniu
Podlaskim, zwany dalej ,,Regulaminem™.

2. Regulamin okresla organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Radzynskiego Osrodka Kultury w
Radzyniu Podlaskim.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy

oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa pracy.

Rozdzial I. PRZEPISY WSTEPNE
§ 1.

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Radzynskim Osrodku Kultury
w Radzyniu Podlaskim, zwany dalej: ,,ROK™ oraz okresla zwiazane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
zawartej umowy o pracg pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy
oraz wymiar czasu pracy.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
Regulaminem, a oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, zaopatrzone w

podpis pracownika i dat¢ zostanie wpigte do akt osobowych.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
wPracodawcy”— nalezy przez to rozumie¢ Radzynski Osrodek Kultury w Radzyniu
Podlaskim z siedzibg w Radzyniu Podlaskim, ktéry jest reprezentowany przez Dyrektora
sPracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong przez Pracodawceg na podstawie

umowy o prace bez wzgledu na rodzaj tej umowy oraz bez wzgledu na wymiar czasu pracy;



»Przelozonym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
wskazanego wjego zakresie obowigzkow i wynikajgcego ze struktury organizacyjnej
okreslonej u Pracodawcy;

»Prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych

ustaw 1 aktow wykonawczych, okreslajace prawa 1 obowigzki pracownikow i pracodawcow,

Rozdzial I1. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 3.
1. Pracodawca obowigzany jest:

1) zaznajomié¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
mozliwie wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu
uzdolnien 1 kwalifikacji pracownikow,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i
ochronie przed zagrozeniami,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynarodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

7) stosowaé obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich

pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

9) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy pozytywnych zasad wspoélzycia

spotecznego, 10) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci

ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznana podstawie nie,
orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie naczas okreslony lub

nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,



11) informowac¢ o stosowanym monitoringu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

skierowac na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 §
1'K.P.),

poinformowaé¢ o ryzyku zawodowym zwiazanym z powierzona praca i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

zaopatrzy¢ w razie potrzeby w niezbedne na danym stanowisku materialy, narzedzia,
odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, jak tez
umozliwi¢ korzystanie z maszyn i urzadzen (np. telefon, laptop), ktére zostaja
powierzone pracownikowi z obowiazkiem zwrotu na kazde zadanie pracodawcy.
Pozostaja one wylaczng wlasnoscia pracodawcy, co oznacza, ze pracodawca moze
nimi swobodnie rozporzadzaé, a pracownik ma obowigzek zwrdci¢ je niezwlocznie,
na kazde zadanie pracodawcy. W przypadku rozwigzania stosunku pracy w
jakimkolwiek trybie — bez zadania, najpdZniej w przeddzien rozwigzania umowy o
prace.

informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie pdézniej niz w
terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

- obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowe]j normie czasu pracy,

- obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

- przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

- przyshugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

- zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

- w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiane,

- innych niz uzgodnione w umowie o pracg przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagradzania oraz swiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

- wymiarze przyshigujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegolnosei urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest to mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,
- obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu

pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia w dacie



przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,
- prawie pracownika do szkolen,
- nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skladki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy na temat ochrony zwiazanej z
zabezpieczeniem spolecznym, zapewniane] przez pracodawce, nie dotyczy to
przypadku,.w ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spotecznego,
6) poinformowaé¢ pracownika o warunkach zatrudnienia, co moze nastapi¢ przez
wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich przepiséw prawa
pracy oraz prawa ubezpieczen spolecznych,
7) zawrze¢ umowe o prace na pismie przed dopuszczeniem pracownika do pracy,
8) udostepnic w pomieszezeniu kadr tekst przepisow dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy stanowigcego
zalacznik nr 2 do Regulaminu,
i) przekaza¢ pracownikom w formie ustnej informacje o mozliwosci zatrudnienia w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu, wolnych
stanowiskach pracy — zalgcznik nr 3 do Regulaminu,
j) przeciwdziataé mobbingowi, ktéry oznacza dzialania lub zachowania dotyczace
pracownikow lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie 2z zespolu
wspolpracownikow.
3. W przypadku zaistnienia zdarzen o charakterze mobbingu:
1) pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
2) pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§4

Pracodawca ma prawo:



1) zadania podania danych osobowych, do ktérych uzyskania jest uprawniony,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa 1 postanowieniami umowy o prace,

3) ustalania zakresu czynnosci i obowigzkéw w ramach rodzaju pracy wykonywanej przez
pracownika oraz ich egzekwowania,

4) nadzorowania i kontrolowania pracy pracownika, w tym przestrzegania przepiséw o czasie

pracy,
5) obiektywnego i sprawiedliwego oceniania pracy pracownika.

Rozdzial IIl. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy oraz sumienne wykonywanie
polecen przetozonych dotyczacych pracy,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy ustalonego,
3) przestrzeganie Regulaminu pracy, zakresu obowigzkéw oraz innych przepiséw
wewnetrznych i porzadkowych przyjetych przez pracodawce,
4) przestrzeganie zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
5) przestrzeganie zakazu stawiania si¢ w pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci, wstanie po zazyciu s$rodka dzialajacego podobnie do alkoholu
W rozumieniu przepisOw rozporzadzenia w sprawie badan na obecno$¢ alkoholu lub
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika, zakazu
wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu i srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
oraz spozywania alkoholu izazywania.srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu
W czasie pracy,
6) dbanie o dobro przedsigbiorstwa, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji (technicznych, handlowych, finansowych oraz organizacyjnych), ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na strate,
7) chronienie izachowywanie w tajemnicy danych osobowych (w tym obecnych oraz

byltych klientéw i kontrahentéw pracodawcy, innych pracownikow, oséb wykonujacych



prace na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy, kandydatéw do pracy i innych oséb
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie),

8) niezwlocznie zawiadamia¢ pracodawce o wszelkich zmianach, skutkujgcych nabyciem
lub utratg uprawnien, wynikajacych ze stosunku pracy,

9) w przypadku rozwigzania umowy o prac¢ w jakimkolwiek trybie przekazanie
wszystkich materiatéw, baz danych i innych srodkéw, majacych zwiazek z jego
obowiazkami, wynikajgcymi ze stosunku pracy,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiej¢tnoscei pracy,

11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy i na terenie ROK,

12) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzgdzen oraz pomieszczen
pracy,

13) wykorzystywanie mienia powierzonego mu przez pracodawce wylacznie do celow
stuzbowych,

14) korzystanie z mienia pracodawcy w celach prywatnych moze si¢ odbywacé za zgoda
przetozonego lub zgodnie z odrgbna umowa,

15) poddawanie sie¢ wstepnym, okresowym ikontrolnym badaniom lekarskim
oraz stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

16) niezwloczne zawiadomienie bezposredniego przelozonego o zauwazonym na terenie
przedsiebiorstwa wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, ostrzezenie
pozostalych pracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ wrejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

17) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku
do pracownikéw, okazywanie szacunku do kontrahentoéw, klientow i innych osdb,

18) nieprowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, ani $wiadczenie
pracy w jakiekolwiek formie zatrudnienia na rzecz podmiotu prowadzacego taka
dziatalno$¢, zgodnie z trescig indywidulanych uméw o zakazie konkurencji,

19) w przypadku podjecia dodatkowego zatrudnienia lub dziatalnosci na wlasny
rachunek, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym pracodawce,

20) przestrzeganie zasad obecnosci 0sob trzecich w pomieszczeniach ROK, tj.: w ww.
pomieszczeniach moga przebywa¢ wytacznie klienci pracodawcy oraz osoby trzecie
wykonujgce swoje obowiazki stuzbowe (np. listonosz, kurier, instruktorzy godzinowi).
Klienci moga przebywaé¢ w trakcie organizowania wydarzen kulturalnych tylko w tych

pomieszczeniach ROK, w ktérych dane wydarzenie si¢ odbywa, a trakcie zajec



kulturalnych we wlasciwych salach instruktorskich. Osoby trzecie moga przebywacé w

miejscach zwigzanych z wykonywaniem swoich obowiazkéw, jedynie w obecnosci

pracownika, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dzialanie tej osoby. Inne osoby majg

wstep do pomieszezen ROK jedynie po uzyskaniu zgody dyrektora ROK,

21) wspoldzialanie z pracodawcg w przeciwdzialaniu mobbingowi oraz dyskryminacji

bezposredniej 1 posredniej,

22) niezwlocznie informowaé¢ pracodawce na pismie o kazdym przejawie dyskryminacji

bezposredniej, posredniej lub mobbingu.

2. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

D)

2)
3)

4)
5)
6)

4.
D

2)

3)
4

5)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkdw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i ppoz.,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.
Pracownikom zabrania sie:

wykonywania obowigzkow stuzbowych pod wplywem alkoholu lub srodkow
odurzajacych, przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
na terenie zakladu pracy, wnoszenia na teren zakladu pracy alkoholu lub srodkéow
odurzajacych lub spozywania na terenie zakladu pracy alkoholu lub srodkow
odurzajacych;

palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach zakladu pracy, za wyjatkiem miejsc do
tego wyznaczonych, jezeli takie miejsca zostaly wydzielone przez Pracodawce;
opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

samowolnego instalowania, uruchamiania i1 naprawiania sprzetu, podlegajgcego
serwisowi wewngetrznemu lub zewnetrznemu;

samowolnego instalowania oprogramowania na sprzecie pracodawcy;

korzystania z telefonu stuzbowego w celach prywatnych, a w szczegolnosci w celu

uczestnictwa w loteriach, grach towarzyskich lub innych ustugach, wigzacych sie z



dokonywaniem mikroplatnosci za pomoca potaczenia telefonicznego lub wiadomosci
tekstowej — SMS;

7) korzystania z poczty elektronicznej oraz dostgpu do Internetu za posrednictwem
sprzetu Pracodawcy dla celow prywatnych, w czasie pracy, a takze poza godzinami
pracy, w przypadku braku zgody przetozonego.

2.Szczegblnie razacym naruszeniem przez Pracownika ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy jest w szczeg6lnoscei:

1) zte i niedbale wykonywanie swoich obowigzkéw, marnotrawstwo, niewlasciwe
wykorzystanie czasu pracy, niegospodarnos¢, wykonywanie prac niezwigzanych z
zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) niestawiennictwo w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywania alkoholu lub srodkéw
odurzajacych w czasie pracy lub miejscu pracy;

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow;

6) niewykonywanie polecen przelozonych;

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) brak dbalosci o mienie pracodawcy oraz srodki przekazane pracownikowi do uzytku
stuzbowego;

9) ujawnianie informacji mogacych narazi¢ pracodawce na powstanie szkody lub
stanowigcych tajemnice jednostki;

10)nieprzestrzeganie przepisow wewnetrznych pracodawcy oraz niedochowanie

tajemnicy shuzbowe;j.
Rozdzial IV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 6
1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w przedsi¢biorstwie odpowiedzialno$¢ ponosi

pracodawca.

2. Koszty dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, ponosi pracodawca.



§7
Pracownicy s3a zobowigzani do przestrzegania przepiséw 1izasad bezpieczenstwa oraz
higieny .pracy. W szczegolnosci do obowigzkdéw pracownikow nalezy:
1) znajomo$¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) uczestniczenie w szkoleniu i instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
.poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
3) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
.pracy,
4) stosowanie si¢ do wydawanych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy polecen
.1 wskazowek przetozonych,
5) stosowanie srodkow ochrony zbiorowe;j,
6) uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
.roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
7) wspoldzialanie z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych

.bezpieczenstwa i higieny pracy.

§8
1. W razie ogloszenia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii pracownicy s3
. obowigzani stosowac si¢ do wytycznych pracodawcy w tym zakresie.
2. Srodki dezynfekujace zapewnia pracodawca.
3. Wytyczne, o ktérych mowa w ust. 1, opracowuje pracodawca na podstawie przepisow
. szczegOlnych i wytycznych Ministra Zdrowia wydanych w odniesieniu do konkretnego

. zagrozenia epidemicznego zwigzanego z ogloszonym stanem.

§9
Do zadan pracodawcy nalezy:
1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa oraz
higieny pracy,
2) dbanie o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz egzekwowanie ich
stosowania przez pracownikow zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, z uwzglednieniem zabezpieczen



4)
3)
6)

7)

pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi iinnymi
chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,

przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego 0so6b przyjmowanych do pracy,

dbanie o bezpieczny i higieniczny stan srodkow ochrony zbiorowe;j,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
oraz.higieny pracy,

uwzglednienie ochrony zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych

dziecko piersig praz pracownikow niepelnosprawnych.

§ 10
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez pracownika praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.
W sytuacji, o ktoérej mowa w ust. 1, jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy
nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,

zawiadamiajac tym niezwlocznie przelozonego.

Rozdzial VI. CZAS PRACY

§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w peini na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

W ROK stosowany jest rownowazny system czasu pracy.

Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu

pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

W ROK obowigzuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy.
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6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym.systemie nie moze przekroczyé
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostaé
przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

7. Praca w godzinach przekraczajagcych normy okreslone w ust. 6 stanowia prace w
godzinach nadliczbowych.

8. Pracownicy ROK, pracuja od poniedziatku do niedzieli w przedziale czasu pomiedzy
06.00 a 22.00 wedlug ustalonych indywidualnych harmonogramow zatwierdzonych przez
Dyrektora ROK.

9. Szczegélowy miesigczny harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy pracownikow, o
ktorych mowa w ust. 8, ustala i zatwierdza Dyrektor ROK.

10. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 9, powinien by¢ podany do wiadomosci

pracownikow co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.

§12
1. Kazdy pracownik powinien potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci 1 stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
2. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie wyznaczonym na prace wymaga zgody
bezposredniego przetozonego, powinno by¢ odnotowane w ewidencji czasu pracy i
podlega odpracowaniu w terminie ustalonym z bezposrednim przetozonym. W

przeciwnym wypadku nastepuje proporcjonalne do czasu nieobecnosci potracenia

wynagrodzenia.

§ 13
1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest zabronione.
2. Dopuszczalne jest przebywanie po godzinach pracy w wyjatkowych wypadkach i tylko

za zgodg przetozonego.

Rozdzial VII. UPRAWNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH



10.

§ 14
Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin
tygodniowo.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepeinosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej ani w godzinach
nadliczbowych.
Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nast¢pujgcego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.
Przepisow.pkt. 1, 2 i 3 nie stosuje si¢ do osob zatrudnionych przy pilnowaniu
[dozorowaniu] oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
tg osobg wyrazi na to zgode.
Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu
pracy.
Stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie powoduje obnizenia
wysokosci wynagrodzenia wyplacanego w stalej miesigcznej wysokosci.
Osobie zaliczane] do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy.
Osoba o0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy w wymiarze do 21 dni roboczych z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Zasady udzielania urlopu dodatkowego oraz zwolnienia od pracy dla 0s6b posiadajacych

znaczny lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci okreslaja przepisy odrgbne.
Rozdzial VIII. ORGANIZACJA PRACY

§ 15

Organizacja pracy opiera si¢ na podziale pracy pomiedzy poszczegélne placowki

organizacyjne ROK oraz podziale czynnosci pomi¢dzy pracownikéw zajmujacych okreslone

stanowiska pracy.
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§ 16
Jezeli przydzielona pracownikowi praca nie wypehia calkowicie ustalonego czasu pracy
wzglednie w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych zakl6cen w pracy na innym
stanowisku, przelozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace stosownie do
zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji. '
§17

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien otrzymaé pisemng umowe o pracg

okreslajacg rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy, termin

rozpoczgcia pracy oraz wysoko$¢ wynagrodzenia.
2. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:

- przedstawi¢ przetozonemu zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace dobry stan zdrowia

umozliwiajacy bez ograniczen podjecie okreslonej pracy,
- by¢ przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

- by¢ wyposazony w odpowiednie ubrania ochronne i inne srodki ochrony osobistej,

- by¢ wyposazony w odpowiednie narzedzia pracy na dane stanowisko.
3. Pracownik po przepracowaniu co najmniej 6 miesigcy, W tym réwniez na podstawie
umowy na okres probny, ma prawo do wystapienia o forme¢ zatrudnienia z bardziej
przewidywalnymi lub bezpieczniejszymi warunkami pracy.
1) pracodawca ma obowiazek odpowiedzie¢ pisemnie na ten wniosek w terminie
nieprzekraczajacym jednego miesiaca,.
2) wystapienie o zmiang warunkow pracy nie moze by¢ podstawa do wypowiedzenia umowy.
4. Pracownik po spozyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub w stanie po zazyciu
srodka
dziatajacego podobnie do alkoholu nie moze by¢ dopuszeczony do wykonywania pracy.
5. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikoéw lub innych oséb lub ochrony
mienia pracodawcy moze zosta¢ wprowadzona procedura kontroli trzeZwosci pracownikow.
6. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Realizacja
tego obowigzku polega na:

1) zabronieniu wnoszenia na teren przedsi¢biorstwa napojow alkoholowych,

2) niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu,

3) reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu,

4) niezwlocznym zglaszaniu przetozonemu faktu spozywania alkoholu.
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7. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg alkomatu elektrochemicznego posiadajacego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracje i wzorcowanie. pracownikow, zaréwno przed, w trakcie, jaki i

po zakoniczeniu pracy.

9. Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzana codziennie, jednokrotnie lub wielokrotnie
w przed rozpoczeciem pracy w danym dniu i w ciggu zmiany roboczej w zaleznosci od

potrzeb i okolicznosci.

10. O czestotliwosci, liczbie kontroli, liczbie 0sob, konkretnych osobach poddanych w danym
dniu kontroli decyduje pracodawca lub osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli.

11. Kontroli dokonuje bezposredni przetozony lub osoba go zast¢pujgca, pracodawca lub
upowazniony podmiot zewnetrzny lub wewngtrzny.

12. Kontrolg przeprowadza si¢ z zachowaniem godnosci, dobr osobistych pracownika oraz

zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

13. W przypadku stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzeZwos$ci pracownika z
pomiaru sporzgdza si¢ protokét zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

14. Pracownik podpisujac stosowne o$wiadczenie, stanowiace zatacznik nr 7 do Regulaminu
potwierdza zapoznanie si¢ z procedurg trzezwosci w zakladzie pracy.

15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dziale stosuje si¢ powszechnie

obowiazujace przepisy w tym zakresie.

§18

1. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania porzadku i czystosci na stanowisku pracy
oraz dbania o estetyke 1 kulture miejsca pracy.

2. Pracownik obowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania zakazu palenia tytoniu lub
nowatorskich wyrobow tytoniowych oraz papierosow elektronicznych na terenie ROK za
wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

3. Zabrania si¢ wnoszenia broni iinnych narz¢dzi lub substancji ogdlnie uznawanych
za niebezpieczne na teren ROK.

4. Przed opuszczeniem miejsca pracy kazdy pracownik powinien sprawdzi¢ czy wylaczone
zostaly wszelkie urzadzenia mogace spowodowac niebezpieczenstwo pozaru i wlasciwie
zabezpieczy¢ materialy i narzedzia pracy, a takze pomieszczenia przed dostgpem 0sob

trzecich.
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Rozdzial IX. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 19
. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce 1 tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikla szkoda.
. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynily sie¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za
szkod¢ wynikig w zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow, kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czesé szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkéw
pracowniczych szkody osobie trzeciej, do naprawienia jej zobowigzany jest wyltgcznie
pracodawca. Natomiast po naprawieniu tej szkody pracodawca pocigga do
odpowiedzialnosci pracownika, ktory jg wyrzadzil.
Pracownik, ktoremu powierzono pisemnie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
a) pieniadze, papiery wartosciowe, depozyt stuzbowy,
b) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty (np. telefon, laptop), a takze Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze -
- odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu [od tej
odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstala z
przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdélnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia).
Pracownik otrzymujgcy depozyt stuzbowy obowigzany jest wydatkowaé srodki
stanowigce ten depozyt w sposéb racjonalny, majac na uwadze dobro i interes
pracodawcy. W celu rozliczenia depozytu stuzbowego pracownik powinien przedlozy¢ w
ksiegowosci dokumenty np. faktury, rachunki potwierdzajace fakt poniesienia wydatkéw
sfinansowanych z depozytu. Pracownik zobowigzany jest zwréci¢ depozyt stuzbowy na

kazde zgdanie pracodawcy, najpozniej w dniu rozwigzania umowy o prace.
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1.

Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w pkt. 4, powierzonym mu pisemnie z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia
sie.

Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialnos¢ materialng odpowiadajg za szkodg w
czesciach okreslonych w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub
czesci zostala spowodowana przez niektorych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za
stosowna jej czg¢s¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

W przypadku watpliwosci interpretacyjnych odnosnie do zapiséw postanowien ust. 1-

rozstrzygajace beda powszechnie obowiagzujgce przepisy prawa pracy
Rozdzial X. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 20
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywane;j pracy i

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej

pracy.

§ 21
Wynagrodzenia wyplacane sa do 27-ego dnia roboczego danego miesigca (z dolu).

Szczegolowe zasady wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania obowigzujgcy w

ROK.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu.

4.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg¢ jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

5. Pracownik jest obowigzany nie ujawnia¢ nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

Rozdzial X1. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 22

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:

1

przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:

a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,
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b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo powyzej 20 kg na osobe,

. przy rgcznym przenoszeniu i podnoszeniu ciezarow w gore (pochylnia, schody),
a) jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg

Przy pracach, o ktérych jest mowa w ust. 1 i 2, kobiecie w cigzy:

1) do 6 miesigca wlacznie, wolno dzwiga¢ ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ ciezary do
polowy w/w norm.

2) po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przesuwanie

cigzarow.

4. W przypadku, gdy z przepisow bezwzglednie obowiazujacych wynikaja inne normy,

stosuje

sie te normy.
§ 23

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie mozna delegowaé bez jej zgody poza state miejsce pracy.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé przy pracach narazonych na czynniki szkodliwe
dla zdrowia lub niebezpieczne. Pracodawca obowigzany jest przenies¢ pracownice w
cigzy do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z
obowigzku $wiadczenia pracy.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na

stan ciagzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 24

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w

godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej jak réowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 25
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do



dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy mogg by¢
udzielane lacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Rozdzial XII. URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 26

. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Okres po jakim uzyskuje si¢ prawo do urlopu oraz wymiar urlopu wypoczynkowego

okresla szczegdtowo Kodeks Pracy.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,

w ktorym naby} prawo.

Urlop wypoczynkowy powinien by¢ udzielany zgodnie z planem urlopéow o ile jest

prowadzony. Plan urlopéw ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow i

koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikom. Planem urlopu nie obejmuje si¢

urlopu udzielonego zgodnie z art. 167% Kodeksu pracy (urlop na zadanie).

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢

udzielony poza planem urlopow.

. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

3) powotlania na ¢éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy

4) urlopu macierzynskiego,

- pracodawca jest obowigzany przesunaé urlop na termin p6zniejszy.

. Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdézniej do dnia

30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
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9. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w razie niewykorzystania
przyshugujacego mu urlopu w catosei lub czgsci z powodu:
1) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
2) powolania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowej shuzby wojskowej w
charakterze kandydata na Zolnierza zawodowego albo do odbycia przeszkolenia

wojskowego trwajacego dtuzej niz 3 miesiace.

§ 27
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego

wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w roku kalendarzowym.

§ 28
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych.
2. Urlop ten bedzie mogl by¢ wykorzystany jednorazowo lub w czesciach.

3. Za czas tego urlopu pracownikowi nie bedzie przystugiwato wynagrodzenie.

§ 29
1. Pracownik bgdzie mogt wzig¢ dwa dni wolnego z powodu dzialania sity wyzszej.
2. Dotyczy to, m.in. pilnych spraw rodzinnych spowodowanych chorobag lub wypadkiem,
jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika.
3. Urlop bedzie przystugiwal w wymiarze dwéch dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym,
z zachowaniem za czas tego zwolnienia prawa do 50 proc. wynagrodzenia, ktore obliczane

jest tak, jak wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.

§ 30
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny. Pracownik

we wniosku o udzielenie urlopu bezplatnego nie ma obowigzku zamieszczania

uzasadnienia.

2. Pracodawca moze odmoéwic¢ udzielenia urlopu bezplatnego bez podania przyczyny.
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3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢

dopuszczalno$é odwotlania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 31
1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenia, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
2. Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia i usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdézZnienie.
3. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosei i
przewidywanym okresie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej niz w dniu
nastepnym. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub pocztg e-mail.
4. Pracownik jest obowiagzany zawiadomi¢ pracodawce niezwlocznie o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakazne;,

b) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydane zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

c) oswiadczenie pracownika w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych

konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
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do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly do
ktorej dziecko uczeszcza.

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach.o wykroczeniu — w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na wezwanie.,

e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, iz do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,

w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 32
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolnié¢ pracownika od pracy w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, sgdu pracy, komisji pojednawczej,
Najwyzszej [zby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzku
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,
d) oddanie krwi, albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,
€) uczestnictwa w akcji ratowniczej strazy pozarnej, jezeli pracownik jest jej

czlonkiem,

§ 33
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw rodzinnych lub osobistych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

Zwolnienie udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
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2. Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust. 1 Pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w

godzinach nadliczbowych.

§ 34
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i.pogrzebu
malzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teéciowej, tescia, babki dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 35
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik
w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie
takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.
3. Zwolnienie od pracy, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.
4. Reguly okreslone w pkt 1 i pkt 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,

wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
Rozdzial XIII. DYSCYPLINA PRACY

§ 36
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, zasad regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy pracodawca moze stosowac:
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1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pieniezna.
2. W szczegolnosci karze podlegajg nastepujace przewinienia:
1) spéznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu,
3) spozywanie alkoholu lub srodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy,
4) wykonywanie polecenia w sposob niezgodny z otrzymywanymi od przelozonego
wskazdéwkami,
5) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przelozonych i
wspolpracownikow,
6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
7) przejawianie niewlasciwego stosunku do klienta, kontrahenta,
8) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych.

§ 37
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 38
Z powodu naruszenia podstawowych obowiazkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu
obowigzku poza karami wymienionymi w paragrafach poprzednich moze byé zastosowane

zwolnienie z pracy bez wypowiedzenia.

§ 39
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego

naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia

stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 40

1. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac pracownika o prawie zgloszenia sprzeciwu i 7-dniowym
terminie na jego wniesienie.

2. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu przez pracodawce w ciggu 14 dni od dnia jego otrzymania jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu jego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

5. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika:

1) po roku nienagannej pracy,
2) w razie uwzglednienia sprzeciwu wniesionego przez pracownika,

3) wrazie wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
Rozdzial XIV. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 41
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiagzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢
szczeg6lnie do wykonywania zadan zaktadu, pracodawca moze przyzna¢ nagrodg lub
wyrdznienie.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt

osobowych pracownika.
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XV. PRACA ZDALNA

§42
W przypadku wykonywania pracy w trybie zdalnym, zasady i warunki tej pracy okreslane
beda kazdorazowo w porozumieniu z pracownikiem, w trybie zmiany (aneksem) umowy o

prace.
XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43
Do spraw nie ujetych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy prawa pracy oraz aktow

wewnetrznych ROK.

§ 44
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej
wiadomosci pracownikow w sposob przyjety w ROK, t.j. poprzez wywieszenie na tablicy

ogloszen w budynku przy ul. Jana Pawla II 4, 21-300 Radzyn Podlaski.

Zalaczniki do regulaminu:

Zalacznik nr 1 — oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Zalacznik nr 2 — przepisy o réwnym traktowaniu

Zatacznik nr 3 — o$wiadczenie na podstawie art. 94 K.P.

Zaltacznik nr 4 — wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i kobietom,
Zalgeznik nr 5 - wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe

Zatacznik nr 6 — klauzula informacyjna RODO dla pracownika

Zatacznik nr 7 — oéwiadcezenie o zapoznaniu si¢ z procedura trzezwosci w zakladzie pracy.

Radzyn Podlaski, dnia 05.01.2026 .

ektor
Oérpdka Kultury

Dyrektor:




Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy w Radzynskim Osrodku Kultury w Radzyniu
Podlaskim

(dane pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Regulaminu pracy obowigzujgcego w

Radzynskim O$rodku Kultury w Radzyniu Podlaskim.

Zobowiazuje sie¢ do przestrzegania postanowien Regulaminu pracy oraz przyjmuje do

wiadomosci wynikajgce z niego prawa i obowigzki pracownika.

Radzyn Podlaski, dnia .........ccccceeeeiieiiieeieennnn. £

czytelny podpis pracownika
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy w Radzynskim Os$rodku Kultury w Radzyniu

Podlaskim

Informacja dla pracownikow zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczgce rdéwnego

traktowania w zatrudnieniu

Artykut
Kodeksu

pracy

Tre§¢ normy

Art. 9 § 4

Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron

stosunku pracy, naruszajagce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie

obowigzuja.

Art, 112

Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w

zatrudnieniu.

Art. 11°

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegblnosci ze wzgledu na plec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w

pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 §

Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepisow - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami

niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18*

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,

przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
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zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre$lonych w § 1 byl, jest lub moéglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania 1 rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktory ma by¢ osiagniety, a $rodki shuzace osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i
konieczne.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie)

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery;
na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, atakze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek

negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwiazanych z praca,

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

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do osiaggniecia zgodnego zprawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikoéw bez
powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18* § 1,

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i1 awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys$é takich pracownikow
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4.Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i

inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii,
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wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie,
wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez
koscioly 1 inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia,
wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnig¢cia zgodnego z prawem celu
zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub

swiatopogladzie.

Art. 18

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazweg i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem

zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 184

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasade rdwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze
by¢ podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy
lub jego rozwiagzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez
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pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i1 placy w
sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub
podobng prace wpelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika

dotyczgcy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o praceg.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a

takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym

lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoscuczynienia pieni¢znego za doznana
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o
prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy © prac¢ powinno nastgpi¢ na
pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie

umowy.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy w Radzynskim Osrodku Kultury w Radzyniu
Podlaskim

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 94 > K.P. pracodawca przekazuje pracownikom informacje w formie ustnej o:

1. mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
2. mozliwosci awansu,

3. wolnych stanowiskach pracy.

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

.(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy w Radzynskim Os$rodku Kultury w Radzyniu
Podlaskim

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz.
prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2 300 kJ, aw
odniesieniu do wysitkéw krotkotrwaltych 10,5 kJ na minute,

b) dla chlopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3 030 kJ, aw
odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minutg.

3) Prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cigzaréw srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

4) Reczna obstuga dzwigni, korb i kot sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sila
przekraczajaca:

a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas.
wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy miodocianych):

- dla dziewczat - 70 N,

- dla chtopcow - 100 N,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 40 N,

- dla chtopcow - 60 N.

5) Nozna obstuga elementow urzadzen (pedalow, przyciskéw noznych itp.) wymagajaca sily
przekraczajacej:

a) przy obsludze dorywczej:

- dla dziewczat - 100 N,

- dla chtopcow - 170 N,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:
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- dla dziewczat - 70 N,

- dla chlopcow - 130 N.

6) Reczne dzwiganie i1 przenoszenie przez jedng osobge na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 14 kg,

- dla chlopcow - 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chlopcow - 12 kg.

7) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezardw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 10 kg,

- dla chtopcow - 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 5 kg,

- dla chtopcow - 8 kg.

8) Przewozenie przez dziewczeta cigzaréw na taczkach i wozkach 2-kolowych poruszanych.
recznie.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegolnosci przy
naprawach pojazdéw mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdélnosci przy recznym cyklinowaniu
podtdg, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace, przy ktérych moglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwoj psychiczny
miodocianych, w szczegdlnoscei:

a) prace zwigzane z produkcja, sprzedazg i konsumpcjg wyroboéw alkoholowych, w tym.
obstuga konsumentoéw w zaktadach gastronomicznych,

b) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza i reklamg wyrobow tytoniowych,

¢) prace zwigzane z ubojem i obrobka poubojowa zwierzat,
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d) obstuga zaktadéw kapielowych 1 taZni,

€) prace rakarzy,

f) prace przy sztucznym unasiennianiu zwierzat,

g) prace w szpitalach (oddzialach) dla nerwowo i psychicznie chorych.

2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegblnoscei:

a) wymagajgce odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych.
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastepstwa, szczegdlnie w
sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwiazane z obstugg urzadzen sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od osigganych.
rezultatow.

3) Prace pokojowych w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i hotelach, w tym
hotelach robotniczych.

4) Udzial w wystepach tancerzy w zaktadach gastronomicznych.

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i
biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych

1) Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatow chemicznych, w tym srodkéw
ochrony roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikac;ji
substancji i preparatow chemicznych jako: toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace (C)
lub wybuchowe (E).

2) Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatow chemicznych, w tym srodkow
ochrony ro$lin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji
substancji i preparatow chemicznych jako szkodliwe (Xn), ktérym przypisano jeden lub
wigce] nastepujacych zwrotow zagrozen:

a) zagraza powstaniem bardzo powaznych nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R39),

b) moze powodowaé uczulenie w nastepstwie narazenia droga oddechowg (R42),

¢) moze powodowac¢ uczulenie w kontakcie ze skorg (R43),

d) moze powodowac raka (R45),

e) moze powodowaé dziedziczne wady genetyczne (R46),

f) stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastgpstwie dlugotrwalego narazenia (R48),

g) moze uposledza¢ ptodnos¢ (R60),

h) moze dziata¢ szkodliwie na dziecko w tonie matki (R61),
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i) mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R68).

3) Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatow chemicznych, w tym srodkéw
ochrony roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji
substancji i preparatow chemicznych jako drazniace (Xi), ktérym przypisano jeden lub wigcej
nastgpujacych zwrotéw zagrozen:

a) produkt skrajnie tatwo palny (R12),

b) moze powodowa¢ uczulenie w nast¢pstwie narazenia drogg oddechowg (R42),

¢) moze powodowac uczulenie w kontakcie ze skora (R43).

4) Prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw i proceséw technologicznych o dziataniu.
rakotworczym lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.

5) Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

6) Prace zwigzane z uzywaniem kadzi, zbiornikow lub pojemnikéw szklanych zawierajacych
czynniki chemiczne, o ktorych mowa w pkt 1-4.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pytow.

Prace w srodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

1) pytow o dzialaniu zwlokniajacym i draznigeym, ktérych st¢zenia przekraczaja 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) pytow o dziataniu uczulajgcym;

3) pyloéw o dzialaniu rakotwdrczym lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.
3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych

1) Prace w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okre$lone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i
natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajacym
dopuszczalne warto$ci dawek granicznych okre$lone w przepisach prawa atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane
przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczego6lnosci przy spawaniu, cieciu
i napawaniu metali.

5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegolnosci
przy piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu metali.

6) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
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a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 80
dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartosé¢ 110 dB.

7) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktérego:

a) rownowazny  poziom  cisnienia  akustycznego  skorygowany  charakterystyka
czgstotliwosciowa G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 86
dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB.

8) Prace w warunkach narazenia na halas ultradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego Ilub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach

srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czestotliwosé srodkowalRéwnowazny poziom cisnieniaMaksymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) akustycznego odniesiony do 8-ci$nienia akustycznego
godzinnego dobowego lub do|(dB)

przecigtnego tygodniowego,

okreslonego w Kodeksie pracy,

wymiaru czasu pracy (dB)
1 2 3
10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

9) Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm czlowieka przez konczyny

gbrne, przy ktorych:
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a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,
b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;j.
skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2.

10) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym dzialaniu na organizm czlowieka,
przy ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznego energetycznie dla 8
godzin dzialania skutecznego, wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan
dominujacego wsrdd przyspieszen drgann wyznaczonych dla trzech skladowych
kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych wspotczynnikow (1.4 awx, 1,4 awy, awz),
przekracza 0,19 m/s2,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci skutecznego
wazonego czgstotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wsrdéd przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych
wspolczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, awz), przekracza 0,76 m/s2.

11) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30 °C, a
wilgotno$¢ wzgledna powietrza przekracza 65 %, a takze w warunkach bezposredniego
oddzialywania otwartego zrédla promieniowania, w tym w szczegdlnosci: obstuga suszarni,
spiekanie i prazenie rud, walcowanie, wytapianie, rozlewanie i odlewanie metali lub ich
stopdw, naprawa piecow hutniczych, obstuga piecow do termicznej obstugi cieplnej, w hutach
szkla i przetworniach szkla - obstuga piecow do wytapiania i odprg¢zania, naprawa piecOw
szklarskich, formowanie szkla oraz wszelkie prace na pomostach czynnych piecow do
wytapiania szkla, prace przy wypalaniu dolomitu i wapna, gotowanie asfaltu i prace z
goracym asfaltem, bezposrednia obstuga piecéw piekarniczych, prace przy przygotowaniu
karmelu w kociotkach.

12) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzglednej
wyzszej niz 65 %, w tym w szczegolnosci: prace w chlodniach, przechowalniach produktow
zywnosciowych, zamrazalniach, w statym kontakcie z woda, solanka i innymi ptynami, przy
robotach ziemnych w mokrym gruncie - osuszanie i nawadnianie, a takze prace w warunkach
narazajgcych na stale przemakanie odziezy, powodujgce naruszenie bilansu cieplnego u

mlodych pracownikéw.
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13) Prace w s$rodowisku o duzych wahaniach parametréow mikroklimatu, szczegélnie przy.
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15 °C, przy
braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o
temperaturze posredniej.

14) Prace w warunkach podwyzszonego cisnienia, w tym w szczegélnoscei:

a) w komorach wysokich cisnien lub w innych urzadzeniach hiperbarycznych nawodnych
albo naziemnych,

b) w urzadzeniach komunikacji lotniczej,

¢) prace nurkow i ptetwonurkow,

d) prace w kesonach.

15) Prace w warunkach obnizonego cisnienia, w tym w szczegdlnosci w komorach niskich
ci$nien lub w innych urzadzeniach hipobarycznych nawodnych lub naziemnych.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw biologicznych

1) Prace, przy ktérych Zrédtem zakazenia lub zarazenia moze byé chory czlowiek lub

materiat zakazny pochodzenia ludzkiego, tj. krew, tkanki, mocz, kat itp., w tym w
szczegollnosci wszelkie prace w szpitalach (oddziatach) zakaznych.

2) Prace, przy ktérych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na
czlowieka przez kontakt ze zwierzgtami lub produktami pochodzenia zwierzecego, w tym
szczegOlnie:

a) drobnoustrojami chor6b odzwierzecych, tj. zoonozami,

b) alergenami pochodzenia zwierzgcego: wydalinami, roztoczem, sierscia, tupieze zwierzat
hodowlanych, pylem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakéw, maczka rybng itp.,
wystepujacymi w hodowli 1 przetworstwie.

3) Prace, przy ktorych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia
roslinnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny.

a) drobnoustrojami wystepujagcymi w roslinach, tj. bakteriami, promieniowcami, grzybami
itp., ktore stanowig zagrozenie w trakcie procesow magazynowania, przetwarzania i
uzytkowania réznych surowcow roslinnych,

b) pyfami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe, w tym szczegdlnosci
pylami zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi i z zi6t leczniczych.

IIL. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych mlodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenistwo urazow,

w tym w szczegolnosci zwigzane z:
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a) obstugg miotéw mechanicznych, pras, walcoéw, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz napedow i
przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

c) polowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem oraz wszelkimi pracami w dzialach
produkeyjnych fabryk przetworow rybnych,

d) rozbiorem, trybowaniem i mieleniem mig¢sa,

e) obstugg ciggnikéw i maszyn samojezdnych, bezposrednia obstuga mlockarni, sieczkarni i
innych maszyn rolniczych, przy ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe, oraz koszeniem
kosa,

f) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstuga dzwignic, kafarow i
kotowrotéw,

g) obstuga kotléw parowych, urzadzen i naczyn, w ktérych wystgpuje cisnienie powyzej 0,5
bara, obstuga generatorow gazowych i innych urzadzen, ktérych eksploatacja, uszkodzenie i
nieprawidlowa czynnos¢ zagraza bezpieczenstwu obstugujacego i innych oséb znajdujacych
si¢ w poblizu,

h) obrobka drewna przy uzyciu pilarek tancuchowych z napedem elektrycznym lub
mechanicznym, obstugg pilarek tarczowych, tasmowych, ramowych (trakow), maszyn do
obrobki drewna o bezposrednim r¢cznym posuwie materiatlu oraz wszelkich pracach przy
zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna.

i) kontaktem ze zwierzetami dzikimi lub jadowitymi, obstugg buhajow, ogieréw, knurow i
trykow oraz wywozem obornika i gnojowic.

2) Prace zwigzane z wytwarzaniem i stosowaniem $rodkéw wybuchowych i fatwo palnych
oraz wyrobow zawierajgcych te srodki.

3) Prace obejmujace wytwarzanie, stosowanie i przechowywanie spre¢zonych, plynnych i
rozpuszczonych gazow.

4) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci: prace przy
liniach energetycznych bedacych pod napigciem lubw poblizu tych linii, prace w
rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i
nastawniach, wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod
napi¢ciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy
urzgdzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentéw szkot zawodowych.
5) Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegoélnosci: na stanowiskach zwigzanych z

prowadzeniem ruchu kolejowego, zwlaszcza prace maszynistow pojazdoéw trakcyjnych i
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drezyn motorowych, dyzurnych ruchu, konduktoréw, manewrowych, ustawiaczy,
nastawniczych, zwrotniczych, operatoréw maszyn torowych, sprzataczy wagonéw oraz przy
budowie i utrzymaniu sieci trakcyjnej.

6) Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w
szczegolnoscei:

a) prace kierowcow pojazdow silnikowych i ich pomocnikéw,

b) prace konduktorow w autobusach i trolejbusach,

¢) przy r¢cznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagondw i przyczep,

d) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciagnikowych,

e) prace konwojentow.

7) Prace w zegludze, w tym w szczegélnosci: wszelkie prace na jednostkach plywajacych
oraz prace w portach zwigzane z obstugg techniczna statkow, prace na poglebiarkach i przy
wydobywaniu wrakow.

8) Prace w lotnictwie, w tym w szczeg6lnosci: prace mechanikéw, pilotéw samolotéw oraz
prace zwigzane z obshuga pasazeréw w samolocie.

9) Prace grozace zawaleniem, w tym w szczeg6lnosci:

a) prace pod ziemig,

b) prace w zaglebieniach o glebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktorych szeroko$é jest mniejsza niz
dwukrotna glebokosé,

¢) prace przy budowie i rozbiorce obiektéw budowlanych.

10) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w
szczegolnoscei:

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu komindw,

b) zwigzane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,

¢) narazajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

11) Prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu i przerobie
siarki.

12) Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry.

oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy w Radzynskim Osrodku Kultury w Radzyniu
Podlaskim

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym

celu niz przygotowanie zawodowe:

1) obstuga monitora ekranowego (maksymalnie 2 godziny dzienne),

2) obstuga poczty elektronicznej,

3) przygotowanie korespondencji do wysylki (adresowanie kopert),

4) segregacja korespondencji przychodzacej,

5) przepisywanie krotkich pism,

6) czynnosci pomocnicze, do ktorych w szczegdlnosci nalezy przygotowywanie notatek,

uktadanie biezacych dokumentow
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy w Radzynskim Os$rodku Kultury w Radzyniu
Podlaskim

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA
Ja, nizej podpisana/y, potwierdzam, ze zapoznalam/em si¢ z nastepujaca klauzulg

informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Radzynski O$rodek Kultury w Radzyniu
Podlaskim, ul. Jana Pawla II 4, 21-300 Radzyn Podlaski, tel. (83) 352-73-14, adres e-mail:
sekretariat@radzynrok.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ pod
adresem e-mail inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zawarcia i wykonywania umowy o prace
oraz realizacji wszelkich praw i obowigzkéw Administratora jako pracodawcy, w
szczegolnosci w  zakresie zarzadzania, planowania i organizacji pracy, zapewnienia
bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony mienia pracodawcy, prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, rozliczen z tytutu podatkow i skladek na ubezpieczenia spoleczne, a takze
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczef wynikajacych ze stosunku pracy.

4. Podstawe legalizujaca przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych stanowig:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku z art. 22' § 2 oraz § 3- 5
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t,j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) oraz
innymi przepisami szczegélnymi (obowigzki wynikajgce bezposrednio z przepiséw
prawa),

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (w zakresie danych osobowych wymaganych przez pracodawce w
celu zatrudnienia Paristwa na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru lub
mianowania),

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (w zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody na przetwarzanie
danych osobowych innych niz wynikajqce z przepiséw prawa lub wymaganych przez
pracodawce w celu zatrudnienia).

5. Pani/Pana dane bedg przetwarzane do momentu ustania stosunku pracy, a nastepnie przez

okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
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rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dhluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej. W przypadku wyrazonej przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wynikajace z przepisow prawa,
Pani/Pana dane bedg przetwarzane do momentu jej odwolania.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest
obowigzkowe. Podanie danych wykraczajgcych poza ten zakres jest dobrowolne.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia (w przypadkach przewidzianych w przepisach RODO),
ograniczenia przetwarzania, cofniecia zgody w zakresie, w jakim przetwarzanie
odbywa sie na jej podstawie.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych

Osobowych.
11.0dbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty swiadczace na rzecz Administratora
ustugi, w szczegolnosci: informatyczne, prawne, ksiggowe, kadrowo-placowe, pocztowe,

kurierskie, audytorskie oraz podmioty uprawnione do otrzymania danych na podstawie

przepisow prawa.

Oswiadczam, ze zostalam/em poinformowana/y o przystugujacych mi prawach i obowigzkach
zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do zawarcia i

wykonywania umowy o prace.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy w Radzynskim Osrodku Kultury w Radzyniu

Podlaskim

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany oswiadczam, iz zapoznalem si¢ z procedurg trzezwosci w zakladzie pracy

wprowadzong w niniejszym Regulaminie pracy oraz zapoznalam/em si¢ z nastepujaca

klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UEL 119 2 4.05.2016, s. 1); - dalej: ,,RODO”:

I.

Administratorem Panstwa danych jest Radzynski Osrodek Kultury w Radzyniu Podlaskim,
ul. Jana Pawla II 4, 21-300 Radzyn Podlaski, tel. (83) 352-73-14. adres e-mail:
sekretariat@radzynrok.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia kontroli i badania
trzezwosci, gdyz jest toniezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO) w zw. z Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.).
Pafistwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu.
W szezegdlnosci Panstwa dane beda przetwarzane:

a) w przypadku wykonanego badania oraz jego wyniku wskazujacym na stan po uzyciu

alkoholu albo stan nietrzezwosci - przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich

zebrania;

b) w przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢inej
pracodawca w zwigzku z wykonanym badaniem oraz jego wyniku wskazujacym na stan
po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezZwosci - do uznania kary za niebylg tj. po roku

nienagannej pracy;

45



¢) w przypadku, w ktorym informacje o przeprowadzonym badaniu oraz jego wyniku
wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci moga stanowi¢ lub
stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest
strong tego postepowania lub powzigl wiadomosé o wytoczeniu powddztwa lub

wszczeciu postepowania - do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshuguja Panstwu nastepujace

prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji,
gdy uznajg Pafistwo, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze

obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem

realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych m.in. ustugodawcom wykonujacych ustugi
serwisu systemow informatycznych lub doradztwa prawnego, a takze podmiotom lub organom

uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

46




