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ROZDZIAL 1

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Muzeum Tradycji
Niepodlegtosciowych w todzi oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

§2

1. Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w
todzi bez wzgledu na forme zawarcia umowy o prace oraz rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie majq zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy.

ROZDZIAL II



Struktura organizacyjna Muzeum

§3

Muzeum Tradycji Niepodlegto$ciowych w todzi dziata na podstawie statutu zatwierdzonego przez
organizatora, ustawy o muzeach z dnia 21 listopada 1996 r. ( Dz.U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24 z
pdzniejszymi zmianami), oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej

(Dz.U. 22001 rnr 13, poz.123, z pdézniejszymi zmianami).

84

Muzeum zarzadza Dyrektor, ktory kieruje catoksztattem jego dziatalnosci

i reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

§5

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje Go Zastepca lub wyznaczony pracownik.

§6

Szczegdtowgq strukture organizacyjng Muzeum oraz zadania okresla regulamin organizacyjny,
zgodny ze statutem.

§7

Pracownikéw Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§8
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Dyrektor Muzeum przyjmuje osobiscie pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie
Muzeum w kazdy wtorek od godziny 8.00 do godziny 10.00. Jezeli dzien ten jest wolny od pracy,
dniem przyjec jest nastepny dzien pracy.

ROZDZIAL 1III

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§9

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest wykorzystywanie czasu pracy w petni na prace
zawodowaq, w szczegdlnosci na realizacje zadan wynikajacych z charakteru zajmowanego
stanowiska, badz petnionej funkcji. Obowigzki pracownika okreslajgq zakresy obowigzkow i
czynnosci oraz regulaminy wewnetrzne. Kazdy pracownik winien by¢ przez swego bezposredniego
przetozonego zapoznany ze swymi obowigzkami zawodowymi wynikajgcymi z zakresu obowigzkdw i
obowigzujgcymi go regulaminami wewnetrznymi Muzeum, na dowdd czego winien ztozy¢ pisemne
o$wiadczenie o przyjeciu powierzonych mu zadan do wykonania. O$wiadczenie pracownika
przechowywane jest w jego aktach osobowych.

§ 10

Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci do:

Rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy.

Przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku

Doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych.

Przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, okazywania
pomocy podwiladnym, a w szczegolnosci pracownikom mtodocianym.

Dbania o dobro zaktadu pracy i chroni¢ mienie Muzeum.

Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Reprezentowania wtasciwej postawy i kulturalnego stosunku do wspoétpracownikéw i 0s6b
przebywajacych w Muzeum.

§ 11



1.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za powierzony jego pieczy majatek, za przydzielone mu do
pracy materiaty, sprzet i narzedzia. Pracownik, badz grupa pracownikéw zatrudniona w jednym
pomieszczeniu - odpowiadajq wspolnie za majatek znajdujacy sie w tym pomieszczeniu.

Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowacé swoje miejsce pracy, schowac
przybory, dokumenty i eksponaty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzi¢ czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§12

Kazdy pracownik, badz pracownik wyznaczony z grupy pracownikow zatrudnionych w jednym
pomieszczeniu — pobiera z portierni przed rozpoczeciem pracy klucze od swego pomieszczenia i
zdaje klucze w portierni po zakonczeniu pracy, wpisujac sie do ksigzki kontroli obiegu kluczy
stosownie do obowigzujgqcych w Muzeum zasad.

Zasady pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen magazynowych i sal wystawowych regulujg
odrebne przepisy.

§13

1. Kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania aktom sabotazu, niszczenia majatku,
kradziezy, sprzeniewierzenia badz innemu niebezpieczenstwu, zagrazajgcemu mieniu
znajdujacemu sie w Muzeum

i zatrudnionym w instytucji pracownikom lub dziatalno$ci Muzeum.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest bezzwitoczne powiadomienie przetozonych o wszelkich
dziataniach skierowanych przeciwko instytucji, jej dziatalnosci badz przeciwko zatrudnionym w niej
pracownikom.

3. Pracownik jest obowigzany do nie prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
zgodnie z zawarta odrebnie umowa.

§ 14

Pracownik obowigzany jest na polecenie przetozonego wykonywac¢ w ramach obowigzujgcego czasu
pracy réwniez zadania nie wchodzace w zakres jego normalnych obowigzkéw lecz odpowiadajace
jego umiejetnosciom i posiadanym kwalifikacjom, jezeli normalne obowigzki stuzbowe nie
wypetniajg mu petnego wymiaru czasu pracy. Jezeli wymagajg tego wazne przyczyny stuzbowe,
pracownik jest obowigzany na polecenie przetozonego wykonywac swoje obowigzki rowniez poza
ustalonymi godzinami pracy z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepiséw.

§ 15



Whktad pracy pracownika w wyniki dziatalnosci Muzeum, a w szczegdlnosci jego obowigzkowos¢ w
pracy, rzetelny stosunek do mienia i przestrzegania dyscypliny pracy — stanowig podstawe do
awansowania pracownika, otrzymywania nagréd i innych wyrdznien.

§ 16

1. Pracownicy majg prawo zwracac sie do Dyrektora Muzeum - z zachowaniem
drogi stuzbowej - z wnioskami o realizacje wszystkich uprawnien wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany zawiadomic¢ przetozonego o wszelkich

przeszkodach w procesie pracy.

§17

Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika o przystugujacych mu uprawnieniach
wynikajacych z prawa pracy, a w szczegolnosci dotyczacych zasad wynagradzania, $wiadczen
socjalnych oraz przystugujacej odziezy roboczej

i ochronnej.

§ 18

Pracownik ma prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zgodnie z charakterem wykonywanej pracy
i potrzebami Muzeum.

§ 19

Pracownik potwierdza rozpoczecie pracy wpisem do listy obecnosci. Opuszczenie terenu Muzeum w
godzinach pracy moze nastgpic¢ za zgoda przetozonego. Pracownik wyjscie w godzinach pracy
obowigzany jest wpisa¢ odpowiednio do ksigzek kontroli wyjs¢ ,,w sprawach stuzbowych” lub ,,w
sprawach prywatnych”

§ 20

Stanowczo zabrania sie:

- przychodzenia do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,



1.
2.

- spozywania alkoholu na terenie Muzeum.

ROZDZIAL IV

Podstawowe obowiazki zaktadu pracy

§ 21

Dyrektor Muzeum wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace organizacji pracy

i porzadku podczas pracy, ktére pracownicy sg zobowigzani wykonywac.

§ 22

Dyrektor przekazuje decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem
kierownikéw, a pracownicy s obowigzani je wykonywac.

§ 23

Zaktad pracy:

Przydziela pracownikowi zadania zgodnie z zawartg umowag o prace.
Zapewnia instruktaz w formie regulamindw, instrukcji i pism okdélnych wtasciwa realizacje zadan.



Nowu
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11.

12.

13.

14.

Dostarcza pracownikowi potrzebnych do pracy materiatow, sprzetu
i narzedzi.

Dostarcza pracownikowi przystugujgcej mu odziezy roboczej, ochronnej
i sprzetu ochrony osobistej, zgodnie z obowigzujgcymi w Muzeum normami.

Utatwia szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw zgodnie z potrzebami
Muzeum.

Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy, oraz badania lekarskie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Zapewnia korzystanie z urzadzen i swiadczen socjalnych w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Zapewnia pracownikowi wyptate naleznego mu wynagrodzenia, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Zapewnia prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Prowadzi systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie BHP i PPOZ.

Organizuje prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci pracy i
nalezytej jakosci pracy.

Przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym Ilub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Przeciwdziata mobbingowi.

Stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy.
Zaznajamia pracownikéw z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy oraz z ich
uprawnieniami i odpowiedzialnoscia.

Prowadzi dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownika.

Wydaje niezwtocznie pracownikowi swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy.

Wptywa na ksztattowanie w Muzeum zasad wspotzycia spotecznego.

§ 24

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie miesiecznie z dotu poprzez wptate na wskazany przez
pracownika rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy do ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego.

ROZDZIAL V

CZAS PRACY



§ 25

1. Czasem pracy jest czas w ktdérym pracownik pozostaje do dyspozycji Muzeum
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy pracownikéw Muzeum wynosi — 40 godzin w tygodniu.

2. Praca $wiadczona jest od poniedziatku do piatku, za wyjatkiem pracownikéw

obstugi wystaw dla ktérych soboty i niedziele sa normalnymi dniami pracy.

§ 26

Praca w Muzeum rozpoczyna sie o godzinie 7.30 a konczy sie o godzinie 15.30. Kazdy pracownik
powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

§ 27

1. Pracownicy obstugi dla ktorych sobota i niedziela sa normalnymi dniami pracy
nie Swiadczg pracy:
e pracownicy Oddziatu na Radogoszczu - w poniedziatki
e pracownicy Muzeum przy ul. Gdanskiej 13 - w pigtki,
e pracownicy Oddziatu Stacja Radegast - w piatki.
2. Kazdy pracownik obstugi ma prawo do jednej wolnej niedzieli w miesigcu.
3. Czas pracy w soboty i niedziele oraz dni wolne okreslajg grafiki miesiecznego

rozktadu czasu pracy

§ 28

Czas pracy kierowcy wynosi 40 godzin tygodniowo i uzalezniony jest od potrzeb Muzeum. Za prace
ponad tg norme kierowcy przystuguje wynagrodzenie z dodatkiem za prace w godzinach
nadliczbowych lub czas wolny od pracy, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

§ 29



Uprawnienie pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy do dodatku za prace
ponad obowigzujacy wymiar czasu pracy okresla umowa o prace.

§ 30

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Muzeum, pracownicy mogg by¢ zatrudnieni
poza normalnymi godzinami pracy, a w przypadku szczegdlnym takze w nocy
oraz w niedziele i Swieta.

2. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godz. 7.00
w tym dniu, a godz. 7.00 w dniu nastepnym.

3. Za prace wykonywanga poza normalnymi godzinami pracy na polecenie
przetozonego, przypadajacg w niedziele i $wieto przystuguje pracownikowi inny
dzien wolny od pracy.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w terminie okreslonym w
kodeksie pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wraz ze 100%
dodatkiem za kazda godzine pracy.

4. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych Muzeum za prace w
godzinach nadliczbowych przypadajace w niedziele i $wieto przystuguje
wynagrodzenie z dodatkiem jezeli w zamian za prace nie otrzymali dnia

wolnego od pracy.

§ 31

Na pisemny wniosek pracownika, Dyrektor Muzeum moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy.

§ 32

Porzadkowanie miejsca pracy nie moze odbywac sie w czasie przeznaczonym na realizacje zadan
merytorycznych i skracac ten czas pracy. Pracownicy obstugi sal wystawowych, do ktérych
obowigzkdw nalezy utrzymanie porzadku w salach, wykonujg czynnosci porzadkowe w specjalnie
wyznaczonym przez Kierownika czasie pracy.



§ 33

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy przewidziane przepisami ustawodawstwa pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna tylko w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub
usuniecia awarii oraz w razie szczegodlnych potrzeb zaktadu pracy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w
roku kalendarzowym.

§ 34

Pora nocna obejmuje czas 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00 nastepnego dnia.

§ 35

1. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje normalne
wynagrodzenie z dodatkiem okreslonym w kodeksie pracy, jezeli nie udzielono
mu czasu wolnego od pracy.

2. Udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za przepracowane godziny
nadliczbowe nastepuje na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Udzielenie
tego czasu bez wniosku pracownika nie moze spowodowac obnizenia
wynagrodzenia pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

3. Kierownikom wyodrebnionych komédrek organizacyjnych Muzeum za prace poza
normalnymi godzinami pracy $wiadczong w dni robocze ( poniedziatek — pigtek)
nie przystuguje wynagrodzenie oraz dodatek z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

§ 36



1. Pracownicy w czasie przebywania na terenie Muzeum zobowigzani sg do
noszenia identyfikatora wediug ustalonego wzoru.

2. Po godzinach pracy na terenie Muzeum mogga przebywac tylko pracownicy
majacy na to zgode Dyrektora. Obecnos¢ ta powinna mie¢ potwierdzenie w
rejestrze przebywania na terenie Muzeum po godzinie 15:30. Rejestr posiada
trzy tomy. Tom pierwszy dla pracownikéw zatrudnionych przy ul. Gdanskiej 13,
tom drugi dla pracownikéow Muzeum Oddziatu Radogoszcz, tom trzeci dla

pracownikéw Oddziatu Stacja Radegast.

ROZDZIAL VI

Zasady potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania zwolnien od pracy i urlopéw

§ 37

Dni ustawowo wolne od pracy:

Dniami wolnymi od pracy sa:

- Nowy Rok ( 1 stycznia)



- Wielkanoc ( zgodnie z kalendarzem danego roku )

- Swieto Pracy (1 maja)
- Rocznica Konstytucji ( 3 maja)
- Boze Ciato ( zgodnie z kalendarzem danego roku )
- Dzien Wojska Polskiego ( 15 sierpnia)
- Wszystkich Swietych (1 listopada )
- Swieto Niepodlegtosci ( 11 listopada )
- Boze Narodzenie ( 25 26 grudnia)
§ 38

1. Kazdy pracownik ma obowigzek potwierdzania przybycia do pracy i obecnosci
W pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu na lisci obecnosci.

2. Lista obecnosci wytozona jest przed rozpoczeciem godzin pracy w portierni, a w
cigqgu dnia pracy znajduje sie w Dziale Kadr Muzeum dla pracownikow
zatrudnionych przy ul. Gdanskiej 13, w Oddziale Radogoszcz u kierownika
Oddziatu, w Oddziale Stacja Radegast u kierownika Oddziatu

3. Pracownik powinien przebywac¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone

nie uzasadnione potrzebami Muzeum opuszczanie stanowiska pracy.

§ 39

Za przygotowanie list obecnosci pracownikoéw i ich prawidtowe wypetnianie odpowiedzialny jest
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych. Pracownik ten uprawniony jest do kontroli
list obecnosci oraz do ich uzupetniania o przyczyny nieobecnosci w pracy. Przyczyny te oznacza sie
na liscie obecnosci odpowiednio:

- CH - choroba pracownika

- OP - opieka nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny

- UW - urlop wypoczynkowy

- UO - urlop okolicznosciowy lub inne zwolnienie ptatne

- NU - nieobecnos¢ usprawiedliwiona

- NN - nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona



- St - delegacja stuzbowa
- DW - odbioér czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

§ 40

Pracownik ds. pracowniczych prowadzi dla kazdego pracownika Karte ewidencji czasu pracy wg
Rozp. MPIPS z 28 maja 1996 r. w sprawie prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
Dz. U. nr. 62 2 1996 r., poz. 286 z zm.

§ 41

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce. W razie niestawienia sie do pracy - poza wypadkiem uprzedzenia o tym pracodawcy -
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego. Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mdgt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 42

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spdznienie sie do pracy przedstawiajgc pracodawcy niezwtoczne przyczyny
nieobecnosci, a takze odpowiednie dowody.

2. Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy nalezy

doreczy¢ do pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 43

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w
godzinach pracy.

2. Zwolnienia od pracy udziela Dyrektor Muzeum, gdy zachodzi nie unikniona i
nalezycie uzasadniona potrzeba zwolnienia. Za czas zwolnienia od pracy

przystuguje pracownikowi wynagrodzenie tylko w tym przypadku jezeli



odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

§ 44

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

- $lubu pracownika - 2 dni

- urodzenia sie dziecka pracownika - 2 dni

- Slubu dziecka - 1 dzien
- zgonu i pogrzebu matzonka, -2 dni

dziecka, ojca lub matki
ojczyma lub macochy
- zgonu i pogrzebu rodzenstwa, - 1 dzien
tesciow i dziadkdw, a takze innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 45

Pracownikowi przystuguje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
rowniez w nastepujacych sytuacjach :

- na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka komisji. Dotyczy réwniez pracownika bedacego strong lub swiadkiem w postepowaniu
pojednawczym;

- na czas niezbedny do przeprowadzenia badan lekarskich i szczepier ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, gruzlicy i choréb wenerycznych;

- pracownika bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku niezbednego po ich zakonczeniu, a
takze 6 dni w ciggu roku kalendarzowego na szkolenia pozarnicze;

- pracownika bedacego krwiodawcg, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, a takze na czas okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogq by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy;

- na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z funkcji zwigzkowej
pracownika poza zaktadem pracy, jezeli czynnosc¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od
pracy.



8§ 46

1. Okres wypowiedzenia umowy o prace uzalezniony jest od okresu pracy w Muzeum i wynosi:
a) przy umowie o zastepstwo - 3 dni robocze

b)  przy umowie o prace zawartej na okres probny:

- 3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni,

- 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,

- 2 tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesigce;

C) przy umowie o prace zawartej na czas nieokreslony:

- 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,

- 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

- 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata

2. Do okresu zatrudnienia, o ktdrym mowa w pkt.1, wlicza sie pracownikowi okres
zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana nastapita na zasadach

okreslonych w art.23! kp., a takze w innych przypadkach, gdy z mocy
odrebnych przepiséw nowy pracodawca jest nastepcg prawnym w

stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce poprzednio zatrudniajgcego
tego pracownika.

3. Jezeli pracownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z
odpowiedzialnoscig materialng za powierzone mienie, strony moga ustali¢ w
umowie o prace, ze w przypadku o ktérym mowa w pkt 1 a, okres
wypowiedzenia wynosi 1 miesigc, a w przypadku o ktérym mowa w pkt 1b - 3
miesigce.

4. Strony moga po wypowiedzeniu umowe o prace przez jedna z nich ustali¢
wczesniejszy termin rozwigzania umowy; ustalenie takie nie zmienia trybu

rozwigzania umowy O prace.

§ 47



W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Wymiar zwolnienia wynosi:

- 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

- 3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego

skrdcenia na podstawie art. 361 § 1 kp.

§ 48

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
przedmiotow, ktére zostaty mu powierzone, w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub
przetozonemu.

§ 49

Urlopy wypoczynkowe:

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktéorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po
przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

5. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni roboczych, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat

- 26 dni roboczych, jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika,
biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony w pktl; niepetny dzien urlopu
zaokragla sie w gére do petnego dnia.

7. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, w wymiarze

godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika



w danym dniu.
8. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu
ukonczenia:

- zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

- Sredniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej niz 5 lat,

- $redniej szkoty zawodowej dla absolwentdéw zasadniczych
( réwnorzednych) szkoét zawodowych - 5 lat,

- $redniej szkoty ogolnoksztatcacej - 4 lata,

szkoty policealnej - 6 lat,

- szkoty wyzszej — 8 lat.
Okresy nauki o ktorych mowa w pkt. 8 nie podlegajg sumowaniu.
Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od
ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktorym
byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest
korzystniejsze dla pracownika.

9. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu wypoczynkowego wlicza sie
czas trwania zasadniczej stuzby wojskowej lub stuzby wojskowej lub stuzby
zasadniczej.

10. Muzeum jest obowigzane udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

11. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

12. Urlop jest udzielany zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala Dyrektor

biorac  pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia

prawidtowego toku pracy. W planie urlopéw nie uwzglednia sie 4 dni urlopu na

zadanie. Plan urlopéow podaje sie do wiadomosci pracownikow. Wniosek o

udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien ztozy¢ najpdzniej pierwszego

dnia wypoczynku, przed rozpoczeciem swojego dnia pracy.

13. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego



bezposrednio po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika - ojca
wychowujgcego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

14. Przesuniecie terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego moze nastgpic
na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami.

15. Przesuniecie terminu wykorzystania urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegoblnych potrzeb Muzeum, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

16. Muzeum moze odwotac pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu.

17. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.

18. Podstawg pojscia pracownika na urlop jest karta urlopowa, za wyjatkiem
udzielenia urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
na okres nie dtuzszy niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym, co do ktdrego
pracownik zgtosit zadanie udzielenia najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

19. Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do zapewnienia ciggtosci pracy i

zorganizowania zastepstwa pracownikéw korzystajacych z urlopdw.

§ 50

Niezaleznie od listy obecnosci w Dziale Kadr jest wytozona lista czasowej nieobecnosci, do ktérej
obowigzani sg wpisywac swojg nieobecnos$¢ wszyscy pracownicy korzystajacy z udzielonych im
zwolnien na czes$¢ dnia pracy. Listy czasowej nieobecnosci sg dwie, jedna wyjs¢ stuzbowych, a
druga wyjs¢ prywatnych. Czas wyjs¢ prywatnych pracownik zobowigzany jest odpracowac.
Odpracowania nie liczy sie do czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 51



Pracownikom wychowujacym dzieci w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 52

Zwolnienia od pracy udzielane sg na zasadach okreslonych w kodeksie pracy w odrebnych
przepisach.

§ 53

1. Dyrektor Muzeum moze pracownikowi udzieli¢ urlopu bezptatnego na jego
pisemny wniosek zaproponowany przez bezposredniego przetozonego
pracownika. Tego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu bezptatnego,
jezeli ten urlop byt udzielony na czas dtuzszy niz 3 miesigce.

2. Urlopu bezptatnego z tytutu petnienia funkcji zwigzkowych, spotecznych,

politycznych udziela sie pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 54

Uzywanie telefondéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytacznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych powinny zostac pokryte
przez pracownika.

ROZDZIAL VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy



§ 55

Zaktad pracy jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
okreslone w przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.

§ 56

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

§ 57

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze gdy nie zna obowigzujacych przepiséw oraz
zasad BHP i P. Poz.

§ 58

Zaktad pracy jest zobowigzany stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym
schorzeniom zwigzanym z warunkami pracy. Systematycznie przeprowadzac badania i pomiary
czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

§ 59

Zaktad pracy jest zobowigzany przeszkoli¢ pracownika przed dopuszczaniem do pracy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze pro-wadzi¢ okresowe
szkolenia w tym zakresie. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze powinny posiadac znajomosc¢
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60

Zaktad pracy jest zobowigzany zaznajomic¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp. oraz
przepisami p.poz. obowigzujgacymi przy pracach przez nich wykonywanych. Przyjecie do
wiadomosci tych przepisoéw i zasad powinno by¢ przez pracownika potwierdzone na pismie.



§ 61

Zaktad pracy jest obowigzany dostarczac bezptatnie odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej i
innych $srodkdéw ochronnych oraz odziezy roboczej i $rodkdéw higieny osobistej na zasadach

ustalonych tabelg norm odziezy ochronnej i roboczej oraz dostarczania srodkéw higieny osobistej.
Zaktad pracy zapewnia przydziat Srodkdéw na pranie i konserwowanie odziezy roboczej i ochronnej.

§ 62

Palenie tytoniu na terenie Muzeum jest zabronione.

ROZDZIAL VIII

Nagrody i kary

§ 63

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajq sie szczegdlnie do wykonywania
zadan Muzeum moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1. Nagroda pieniezna.

2. Dyplom.

3. Pochwata pisemna

4. Pochwata publiczna.

§ 64



Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor Muzeum na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 65

Do razacych naruszen ustalonego porzadku i organizacji pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. Zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatdw, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy.

2. Nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy, spoznianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia oraz nieprawidtowe
wykorzystanie zwolnienia lekarskiego.

3. Stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy.

4, Zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

5. Nie wykonywanie polecen przetozonych.

6. Niewtasciwy stosunek do przetozonych i innych oséb wspodtpracujacych.

7. Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdow przeciwpozarowych.

8. Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

9. Nie potwierdzenie przybycia do pracy oraz nie usprawiedliwienie nieobecnosci

w pracy w odpowiednim terminie.

§ 66

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy,

przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a

takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:



- kare upomnienia,
- kare nagany.
2. Dyrektor Muzeum moze rowniez zastosowac kare pieniezng za opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, za nieprzestrzeganie przepiséw przez
pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych.

§ 67

Za jedno przewinienie oraz za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, kara
pieniezna nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. taczna kwota kar
pienieznych za dokonane przewinienia w ciggu miesigca nie moze przewyzsza¢ 10 %
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po uwzglednieniu innych potracen
przewidzianych art. 87 §1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

§ 68

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 69

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

§ 70

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika po jego
wystuchaniu, na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, date naruszenia obowigzku oraz o przystugujacym prawie
sprzeciwu i terminie do jego wniesienia.

2. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 Art.109 KP

nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie



pracownika do pracy.

§ 71

Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej wykresla sie z akt pracownika po roku nienagannej
pracy i innych wypadkach okreslonych przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL IX

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§72

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w granicach
rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktérego szkoda wynikta.

§ 73

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za
czes$¢ szkody stosownie do stopnia przyczynienia sie do jej powstania. Jezeli nie mozna ustali¢
stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadajq,
oni w czesciach rownych za powstatg szkode.

§ 74



Odszkodowanie za wyrzadzong szkode nie moze przekroczy¢ 3 miesiecznego wynagrodzenia
przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

8§ 75

Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkode, jest zobowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

8§76

Pracownik, ktoremu powierzono sktadniki majatku Muzeum ( pienigdze, materiaty, eksponaty,
towary, narzedzia, przedmioty, papiery wartosciowe) z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie,
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

§ 77

Pracownicy mogaq przyjac¢ wspolng odpowiedzialnos$¢ materialng za mienie im powierzone, tacznie z
obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujac umowe z pracodawca. W razie niedoboru lub szkody w
powierzonym mieniu pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w czesciach okreslonych w umowie.
Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub czesci zostata spowodowana przez niektdrych
pracownikéw, za catosc szkody lub za stosowang jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

ROZDZIAL X

Ustalenia koncowe

§ 83



W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy, aktow wykonawczych i innych ustaw prawa pracy.

§ 84

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania $wiadczen pracownikom sg okreslane w odrebnym
regulaminie wynagradzania, regulaminie premiowania i regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

§ 85

Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci pracownikom w
sposdb przyjety w Muzeum tj. przez wytozenie w sekretariacie Muzeum oraz przez wywieszenie na
tablicy ogtoszen. Zapoznanie sie z trescig regulaminu pracy, oraz przyjeciu do wiadomosci i
przestrzegania pracownik poswiadcza wiasnorecznym

podpisem.

Uzgodniono z Przedstawicielem
Zatogi :

Anna Kulazinska Henryk Sieminski

Dyrektor Muzeum Tradycji

Niepodlegtosciowych



