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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2018
Dyrektora Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie
z dnia 10 sierpnia 2018r.

Regulamin Pracy Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz okreslajagcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

1.Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Muzeum Ziemi Zawkrzeriskiej w
Mtawie

2) Muzeum- nalezy przez to rozumieé¢ Muzeum Ziemi Zawkrzeriskiej w Mtawie

3) Przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i
przepisow wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow,

4) Pracodawcy — rozumie sie przez to Muzeum Ziemi Zawkrzeriskiej w Mtawie reprezentowane
przez Dyrektora Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mlawie

5) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w
Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie

§3

1. Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika, a zapoznanie
sig z jego trescig Pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu, ktére zostaje dotgczone do jego
akt osobowych.

1. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1.
3. Regulamin podaje sie do wiadomosci Pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszern w

siedzibie Pracodawcy. Regulamin jest réwniez dostepny u Pracownika zajmujgcego sie sprawami
kadrowymi.
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II. OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§4

1. Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

-

3)

4)
5)

7)
8)
9)

zaznajamia¢ Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolniern i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi

zapewnic rowne traktowanie , w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
Pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

terminowo i prawidfowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzaC Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzace;
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzsze] warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikdw,
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

Pracownikow,

13) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe Pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

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

§5

1.Pracodawca ma prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktére nie moga
byc sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.



III. OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKA

§6

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest wykorzystywanie czasu pracy w peini na prace
zawodowg, w szczegdlnosci na realizacje zadan wynikajgcych z charakteru zajmowanego stanowiska,
badz petnionej funkcji. Obowigzki pracownika okreslaja zakresy obowigzkdéw i czynnosci oraz
regulaminy wewnetrzne. Kazdy pracownik winien byé przez Pracodawce zapoznany ze swymi
obowigzkami zawodowymi wynikajgcymi z zakresu obowigzkéw i obowigzujgcymi go regulaminami
wewnegtrznymi Muzeum, na dowdd czego winien ztozy¢ pisemne oswiadczenie o przyjeciu
powierzonych mu zadan do wykonania. Oswiadczenie pracownika przechowywane jest w jego aktach

osobowych.

§7

1.Do obowigzkdw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
doktadne i sumienne realizowanie obowigzujgcych standardéw, procedur, instrukgji i innych

zarzadzen Pracodawcy,

przestrzeganie Regulaminu ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji ,ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, a w szczegdlnosci
informacji dotyczgcych systemow zabezpieczajgcych , rozmieszczenia zbiordw, transportu
obiektow muzealnych, dozoru, wartosci zbioréw i cen (w tym cen zakupu),

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnoéci pracy,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

10) kulturalne i taktowne zachowywanie sie w stosunku do goéci muzeum (zwiedzajacych,

uczestnikdw imprez okolicznosciowych, interesantow).

2. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie informowa¢ Pracodawce o wszelkich zmianach danych
osobowych wymaganych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a zwtaszcza majgcych
wplyw na prawidiowg wyptate wynagrodzenia i innych $wiadczen

§8

Pracownikowi przystugujg nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1)

2)

jesli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde,

jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.
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§9

Pracownikowi zabrania si¢ wnoszenia do zaktadu pracy, jak tez spozywania (zazywania) w czasie
pracy lub na terenie zakltadu pracy alkoholu oraz s$rodkéw odurzajacych, $rodkéw
psychotropowych, narkotykéw.

Pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie do pracy w stanie umozliwiajgcym mu prawidtowe
Swiadczenie pracy. W szczeg6lnosci zabronione jest stawienie si¢ do pracy lub przebywanie pod
wpfywem érodkéw wymienionych w ust. 1.

Kazdy Pracownik, ktéry poweimie uzasadnione podejrzenie, ze inny Pracownik naruszyt
ktérykolwiek z obowigzkéw zachowania trzefwosci lub zachowania petnej $wiadomodci,
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym Pracodawce, a jezeli zachodzi taka potrzeba,
podjac wszelkie czynnosci konieczne do usuniecia zagrozenia porzadku pracy albo zdrowia lub
zycia.

W razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik naruszyt ktérykolwiek z obowigzkéw zachowania
trzezwosci lub zachowania petnej swiadomosci, Pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia go do
pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny byé podane Pracownikowi do
wiadomosci,

Na zgdanie Pracodawcy, w tym osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie Pracownika, o
ktérym mowa w ust. 4, badanie stanu trzezwosci Pracownika, jak tez badanie stanu odurzenia,
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Jezeli kontrola potwierdzi podejrzenia,
Pracownik jest obowigzany poniesc¢ koszty tej kontroli.

Z czynnosci podjgtych w celu stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku zachowania
trzeZwosci oraz zachowania $wiadomosci sporzadza sie niezwlocznie protokét.

§10

Pracownik nie jest upowazniony do udzielania mediom informacji dotyczacych Pracodawcy, chyba
ze co innego wynika z pisemnego umocowania.

IV. ORGANIZACJA PRACY
§11

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, Pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy, poprzez bieigce i czytelne podpisywanie listy
obecnosci.
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2. Obecnosc¢ Pracownika w czasie pracy liczy si¢ od momentu stawienia sie w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym w danym dniu stanowisku pracy, na ktérym wymagane
jest przygotowanie sie do pracy (przebranie sie), czasu tego przygotowania nie wlicza sie do czasu

pracy.
3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy zgodnie z 0b0wiazujé1cym go rozktadem czasu pracy.

4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zgody Pracodawcy i
odnotowania w ksigzce wyjsé.

5. Kazdy pracownik, badz pracownik wyznaczony z grupy pracownikéw zatrudnionych w jednym
pomieszczeniu — pobiera przed rozpoczeciem pracy klucze od swego pomieszczenia i zdaje klucze po
zakoriczeniu pracy zgodnie z Instrukcjq postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia

pomieszczeri w Muzeum Ziemi Zawkrzeriskiej w Mitawie

§12

1. Pracownik zobowigzany jest dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu,

2. Spozywanie positkow jest moZliwe podczas przerwy w pracy, w miejscu do tego wyznaczonym
przez Pracodawce.

3. Pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ Pracodawce o wszelkich przeszkodach w prawidtowym
wykonywaniu pracy.

4. Pracownik zobowigzany jest utrzymywa¢ mienie Pracodawcy w nalezytym stanie oraz
wykorzystywac je zgodnie z przeznaczeniem, wytgcznie w celu $wiadczenia pracy.

5. Pracownik zobowigzany jest korzystac z mienia nalezgcego do Pracodawcy (np. urzadzen, sprzetu,
narzedzi i wyposazenia, w tym sieci informatycznej i programéw komputerowych) wytacznie w celu
swiadczenia pracy. Korzystanie z mienia Pracodawcy w celach innych niz $wiadczenie pracy jest
dozwolone w zakresie, w jakim dopuszczajg odrebne procedury.

6. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych
zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotéw i urzadzen.

§13

1. Pracownik powinien niezwfocznie powiadomié Pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub awarii
mienia Pracodawcy, dotyczy to takze eksponatéw, wyposazenia i urzgdzeri Muzeum.

2. Pracownikom zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw nalezacych do
Pracodawcy, w tym materiatéw biurowych, sprzetu, wyposazenia oraz dokumentéw niezaleznie od
sposobu ich utrwalenia, bez uprzedniej zgody Pracodawcy, chyba ze jest to konieczne w celu
wykonywania pracy.



3. Wszelkie zasoby informacji zgromadzone na elektronicznych nosnikach danych sa wtasnoécig
Pracodawcy i nie mogg by¢ usuwane, kodowane, przesytane lub kopiowane na zewnetrzne nosniki
informacji oraz drukowane, bez zgody Pracodawcy, chyba ze jest to konieczne w celu wykonywania

pracy.

4. Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnoéci i zabezpieczenia przed ujawnieniem
wszelkich haset i innych kodéw dostepu jak login, pin itp. Zabronione jest korzystanie z haset i innych
koddw przez Pracownika, ktoremu nie zostaty przypisane.

5. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, 2e pomieszczenia oraz mienie Pracodawcy, jak i dane
znajdujgce sie w komputerze stuzbowym lub w telefonie stuzbowym, w tym rozmowy telefoniczne,
poczta elektroniczna oraz dostep do internetu, moga by¢ monitorowane przez Pracodawce zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w celu zapewnienia bezpieczeristwa Pracownikom, zwiedzajacym oraz
ochrony mienia Pracodawcy, wyjasniania skarg i reklamacji oraz kontroli aktywnosci zawodowe;j
Pracownikdw.

6. Pracodawca jest uprawniony do rozpowszechniania wizerunku Pracownika w zakresie
dokumentujgcym dziatalno$¢ Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie w przypadku, gdy wizerunek
pracownika jest Scisle zwigzany z publicznym charakterem wykonywane] pracy (np. oprowadzanie
wycieczek, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, uczestnictwo w imprezach organizowanych przez
Muzeum, petnienie obowigzkéw opiekuna ekspozycji), bgdZ wizerunek Pracownika stanowi jedynie
szczegot catosci takiej jak zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza.

§14

Po zakoriczeniu pracy Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego uporzgdkowania i
zabezpieczenia miejsca pracy, a w szczegélnosci do:
1) uporzadkowania i zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel
przeznaczony,
2) uporzgdkowania i zabezpieczenia dokumentdw, haset dostepu, kart kodowych, kluczy,
pieniedzy i innych przedmiotdw, do ktdrych nie powinny mie¢ dostepu osoby trzecie.
3) zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zamknigcia okien, w zwigzku z
zakoriczeniem pracy przez zaktad pracy,
4) sprawdzenia, czy wytgczone lub wigczone zostaty wszystkie urzgdzenia, ktére powinny by¢
wytaczone lub wiaczone.

§15

1. O biezacych sprawach dotyczacych organizacji pracy, w tym o zarzgdzeniach wewnetrznych
Pracodawcy, Pracownicy informowani sg pisemnie, pocztg elektroniczng lub poprzez wywieszenie
informacji na tablicy ogtoszen.

2. Pracownik zobowigzany jest na biezaco zapoznawac sie z informacjami o biezacych sprawach
dotyczgcych organizacji pracy i stosowaé sie do ich tresci.



V. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§16

1. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczeni zwigzanych z pracg ustala
umowa o prace oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w
Mtawie.

2. Pracodawca, na zadanie Pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

3. Indywidualne wynagrodzenie Pracownika objete jest tajemnicg. Pracownik zobowigzany jest do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji dotyczgcych wynagradzania, nieujawnionych do
wiadomosci publicznej, chyba ze obowigzek ujawnienia tych informacji wynika z przepiséw prawa.

§17

1. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane z dotu, najpdiniej do 28 dnia miesigca. W
przypadku, gdy 28 dzierh miesigca przypada w dzieri wolny od pracy, wyptat dokonuje sie w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajagcym 28 dzien miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia odbywa sie przelewem na wskazane przez Pracownika konto bankowe lub
gotowka w kasie muzeum

3. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zaliczki na podatek
dochodowy od osdb fizycznych — mogg by¢ potrgcane inne naleznoéci wytacznie w wysokosci i na
zasadach wynikajgcych z Kodeksu pracy.

VI. SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY
§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.

3. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy 0O prace,

4. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania ustalonego u Pracodawcy czasu pracy poprzez
punktualne rozpoczynanie i koriczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

§19
1. W zakiadzie pracy obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy.
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2. W systemie réwnowaznym, dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W systemie
réwnowaznym obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

3.Wszystkich Pracownikéw obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy, chyba ze w stosunku do
danego Pracownika lub grupy Pracownikéw zostanie ustalony przez Pracodawce inny system czasu

pracy,
§ 20
1. Pracownicy, ktérych obowigzuje réwnowazny system czasu pracy pracujg w godzinach :

e Wtorek 08;00-17:00
e Sroda 08:00-16:00
e (Czwartek 08:00-17:00
e Pigtek 08;00-15:00
e Sobota  08:00-15:00
e Niedziela 10:00- 13:00

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, Pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych, maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze. Powyisze okresy
przerw wliczane sg do czasu pracy pracownikow.

4. Przerwe w pracy nalezy wykorzysta¢ w taki sposdb, aby nie naruszac ciggtosci i organizacji pracy.

5. W przypadku pracy w dniu obejmujacym tzw. ,Noc Muzedw” lub inng impreze odbywajaca sie w
godzinach nocnych, Pracodawca moze wyznaczy¢ godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy w
przedziale czasu od 8.00 do 2.00 w nocy.

§21

1. Pracownicy pracujg w dni robocze od wtorku do soboty a takze w niedziele na podstawie
harmonogramu sporzgdzanego na okresy kwartalne.

2. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w swieto,

3.Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta, pracodawca jest obowigzany zapewnic¢
inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

2) wzamian za prace w $wigeto — w ciggu okresu rozliczeniowego,
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4.Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie wolnego w terminie wskazanym w punkcie 1 pracownikowi
przystuguje dzied wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci
udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej w art. 151'§1 pkt 1, za kazda godzing pracy w niedziele.

5.Na wniosek pracownika dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy, moga by¢ udzielane tgcznie z urlopem wypoczynkowym.
6.Praca w godzinach nadliczbowych.
1) Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
przetozony.
2) Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych lub prace w dzieri wolny od pracy,
przystuguje w postaci czasu wolnego do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

7. Dniem wolnym od pracy wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy jest poniedziatek, chyba ze
co innego wynika z rozktadu czasu pracy Pracownika (harmonogramu).

8. Muzeum jest nieczynne w nastepujace dni:
e 1 stycznia — Nowy Rok
e 6 stycznia — Trzech Kroli
¢ Wielkanoc (zgodnie z kalendarzem danego roku)
e 1maja—Swieto Pracy
* 3 Maja — Swieto Konstytucji
e Zielone Swigtki
¢ Boze Ciato (zgodnie z kalendarzem danego roku)
e 15 sierpnia — Dzierh Wojska Polskiego i Wniebowstgpienia N.M.P.
e 1listopada — Wszystkich Swietych
e 11 listopada- Swieto Niepodlegtosci
e 25-26 grudnia — Boze Narodzenie
e oraz w inne dni zarzadzone przez Pracodawce.

9. W przyjetym okresie rozliczeniowym Pracodawca moze zamiast poniedziatku , wyznaczy¢ inny
dzier wolny od pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

§22

1. Harmonogram pracy w niedziele rozpisywany jest na okresy kwartalne.

2. Pracodawca przekazuje Pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem
pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten harmonogram.



3. Zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastgpi¢ w razie szczegdlnych potrzeb Pracodawcy lub
na wniosek Pracownika. Pracownik nie moze samodzielnie zmieniaé harmonogramu bez zgody
Pracodawcy.

§23

Pracodawca przy organizowaniu pracy oraz zastosowaniu okre$lonego systemu i rozktadu czasu pracy
zobowigzany jest do zapewnienia Pracownikowi odpowiedniego okresu odpoczynku — minimalnego
nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz tygodniowego — na zasadach wynikajacych z Kodeksu

pracy.
§24

1. Prace wykonywang pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 nastepnego dnia uwaza sie za prace w porze
nocne;j.

2. Za prace w niedziele oraz Swieto uwaza sig prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym
dniu, a godz. 06.00 w nastepnym dniu.
§25

1. W zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy, Pracownik moze by¢ zobowigzany przez
Pracodawce do pracy w godzinach nadliczbowych w liczbie nieprzekraczajacej 150 godzin w roku
kalendarzowym.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Przebywanie w Muzeum poza godzinami pracy bez wyraznego polecenia Pracodawcy lub bez jego
wiedzy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zgtaszania Pracodawcy sytuacji, gdy liczba lub
rodzaj powierzonych mu zadan uniemozliwia ich realizacje w obowigzujacych Pracownika normach
czasu pracy.

VIL. NIEOBECNOSC W PRACY
§ 26

1. W razie spdznienia sig do pracy, Pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomié¢ Pracodawce
o0 przyczynach spdznienia.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnogci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, Pracownik jest obowigzany
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niezwtocznie zawiadomié Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdinienia sie za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
nalezy do Pracodawcy.

§27

1. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie niecbecnosci jest obowigzany niezwlocznie podaé
przyczyne swojej nieobecnosci poprzez przedstawienie niezbednych dowoddw lub zlozenie
pisemnych wyjasnien,

2. Pracownik powinien dostarczy¢ Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§28

1. Pracownik jest zobowigzany do zatatwiania spraw prywatnych poza godzinami pracy.

2. W sytuacjach wyjatkowych, jezeli nie jest mozliwe zatatwienie sprawy prywatnej poza godzinami
pracy, Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwolnienie od pracy.

3. W przypadku wyrazenia zgody na wniosek o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych, Pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjscia prywatnego. Odpracowanie tego
zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Termin odpracowania nie moze przypada¢ pdzniej niz w czasie trzech miesiecy nastepujacych po
miesigcu, w ktérym miato miejsce wyjécie prywatne Pracownika.

5. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika z obowigzku odpracowania zwolnienia, jednakie w takim
przypadku Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas wyjécia w miesiacu, w ktérym
miato miejsce zwolnienie w celu zatatwienia spraw prywatnych.

§20

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa, w tym w
szczegdlnodci z rozporzadzenia MPIPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia
nieobecnoéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (Dz.U. z 1996 r., Nr 60 poz. 281
z péini. zm.).
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VIIL. URLOPY PRACOWNICZE

§30
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik powinien
wykorzystaé urlop w tym roku kalendarzowym, w ktérym uzyskat do niego prawo.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela Pracodawca bioragc pod uwage pisemny wniosek Pracownika i
potrzéby wynikajgce z koniecznoéci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu zgody Pracodawcy na wniosku
urlopowym lub po uzyskaniu pisemnego zawiadomienia od Pracodawcy o zgodzie na wykorzystanie
urlopu w okreslonym terminie.

4., W przypadku tworzenia planu urlopow Pracodawca zawiadomi Pracownikéw o okresie, na jaki
sporzadzany jest plan urlopdw oraz o terminie sktadania wnioskdw przez Pracownikow. '

5. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na umotywowany wainymi przyczynami wniosek
Pracownika.

6. Przesuniecie terminu urlopu jest réwniez dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ Pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

7. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego

8.Jezeli udzielenie zalegtego urlopu w w/w terminie jest niemozliwe z przyczyn dotyczacych
pracownika urlopu udziela sie w pdzniejszym terminie.

9. Roszczenie o udzielenie zalegtego urlopu przedawnia sie z uptywem 3 lat od dnia, w ktérym stato
sie wymagalne.

§31

1. Na zadanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym, Pracodawca jest zobowigzany
udzieli¢ Pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu w kaidym roku kalendarzowym. Pracownik
zobowigzany jest zgtosi¢ zgdanie udzielenia urlopu niezwtocznie, ale nie pdiniej niz w dniu jego
rozpoczecia, przed rozpoczeciem swojego dnia pracy, a po stawieniu sie do pracy niezwtocznie
potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie tego urlopu.

2. Pracownik moze rozpoczgc urlop dopiero po uzyskaniu zgody Pracodawcy na wykarzystanie urlopu
w okreslonym terminie.
IX. DYSCYPLINA PRACY

§32
1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpoizarowych, a takie przyjetego
sposcbu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
Pracodawca moze stosowac nastepujgce kary porzadkowe:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze réwniez zastosowac kare
pieniezng.

3. Szczegotowy tryb stosowania kary porzadkowej okreslajg przepisy art. 108 — 113 Kodeksu pracy.

§33

Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong Pracodawcy wedtug przepiséw Dziatu pigtego
Kodeksu pracy, dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikdw.

Jezeli Pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest zobowigzany do jej naprawienia w p.efnej
wysokosci.

X. OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MEODOCIANYCH

§34

1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawecy.

2. Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz prac wzbronionych kobietom
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECTWPOZAROWA

§35

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie
wszystkim  zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazar zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 36

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, w tym w
szczegdlnodci:

1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek

i tad w miejscu pracy,
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3) wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do
zalecen lekarskich,

5) stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowe] oraz indywidualnej, a takie przydzielonej odzieiy
roboczej, ;

6) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§37

Pracodawca moze dopusci¢c do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,
wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg (jesli sg wymagane
na danym stanowisku pracy).

§38

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom merytorycznym i obstudze srodkéow
ochrony indywidualnej niezbednych do stosowania na stanowiskach pracy.

2. Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy, z
obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

3. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania
czystosci.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§39

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i przepisdw wykonawczych okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikow i
pracodawcow.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienia, bgdz przez wprowadzenie nowego Regulaminu pracy.

3. Pracodawca przyjmuje Pracownikow w sprawach wnioskow, skarg i zazalen, w terminach wczesniej
uzgodnionych.

4. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 40
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Regulamin pracy obejmuje nastepujgce Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treécia Regulaminu pracy.
Zatacznik nr 2 -Przepisy dotyczgce réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz mobbingu.
Zatgcznik nr 3 — Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i kobietom.

§41

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24 sierpnia 2018r.tj. po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreélony.
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