Zarzadzenie Nr 6/2025
Dyrektora Muzeum Jana Kochanowskiego
: w Czarnolesie
z dnia 21 lutego 2025 roku
w sprawie Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 104 § 11 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 t, kodeksu pracy (Dz.U.2023
poz.1465) oraz Na podstawie art.17 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r., poz. 87) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Muzeum Jana Kochanowskiego, stanowigcy zatgeznik nr.1
do ninigjszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie do zapoznania
si¢ z Regulaminem Pracy i stosowania si¢ do postanowiefi w nim zawartych.

§3.

Regulamin Pracy podaje si¢ do wiadomodei pracownikow poprzez wywieszenie go na tablicy
informacyjnej w siedzibie Muzeum Jana Kochanowskiego.

§4.
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Muzeum Jana Kochanowskiego w Czamolesie nr 7/2024
z dnia 15.04.2024 roku.

§5.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy informacyjne;j.
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Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 6/2025

Dyrektora Muzeum
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z dnia 21.02.2025 1.

REGULAMIN PRACY
DLA PRACOWNIKOW
MUZEUM JANA KOCHANOWSKIEGO

W CZARNOLESIE

/ Dyrektyr '
Multeum Jana Kpchagnowpkiego
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L. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Niniejszy regulamin przyjeto na podstawie art. 104 § 2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks Pracy (Dz. U. 2023 poz. 1465).

2. Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrziny w procesie pracy Muzeum Jana
Kochanowskiego w Czarnolesie, a takze okresla prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Muzeum bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj zawartej umowy o prace oraz
okres na jaki jg zawarto.

4. W sprawach nicuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa
pracy oraz inne wewngtrzne regulacje wydane przez pracodawce.

§2

1. Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie,

- pracowniku -- nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku
pracy.

2. Czynnodci z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor.

§3

1. Pracodawca zapoznaje z Regulaminem Pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a
zapoznanic si¢ z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza podpisujac stosowne
o$wiadczenie, ktére zostaje doltgeczone do jego akt osobowych.

11. ORGANIZACJA 1 PORZADEK W PROCESIE PRACY
§4

1. Siedziba pracodawcy miedci si¢ w Czarnolesie pod adresem Czarnolas 36, 26-720 Policzna.

§5

1. Organizacja pracy w Muzeum polega na podziale zadan migdzy samodzielnymi dziatami
organizacyjnymi oraz czynnosci mi¢dzy pracownikami w tych dzialach.

2. Kierownicy dzialow podlegajg bezposrednio dyrektorowi albo jego zastgpcy, a pracownicy
kierownikom.

3. Klucze do poszczegdlnych budynkéw i pomieszezen Muzeum Jana Kochanowskiego w
Crarnolesic przechowywane sg w pokoju Wewngtrznej Stuzby Ochrony.

4. Pracownik - pobierajacy klucze przed rozpoczeciem pracy potwierdza ich odbior
w ,,Ewidencji wydawanych kluczy”. W ewidencji tej odnotowuje si¢ réwniez godzing zdania
kluczy oraz imi¢ i nazwisko pracownika zdajacego.
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§6

. W razie nieobecnosci w pracy kierownika dziatu zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony przez

dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni

przelozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomigdzy innych pracownikéw danego dziatu.

. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przefozonego Iub dyrektora.

II1. PODSTAWOWE PRAWA T OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§7

. Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy w szezegdlnosei:

zaznajamianie pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwnicz
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacii, wysokiej
wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,
- terminowe i prawidtowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,
watwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie systematycznych
szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ppoz,
zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej, roboczej i sprzetu ochronnego,
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz
przepisami wykonawczymi wydanymi na jego podstawie,
zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

- informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym jakie wigze sie z wykonywana praca,

réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18°* KP,

- przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnodei ze wzgledu na pled, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznania, orientacj¢ scksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

- przeciwdzialanie mobbingowi.

2. Przepisy kodeksu pracy dotyczgce townego trakfowania w  zatrudnieniu  stanowi

1.

Zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§8

Do obowigzk6éw pracownika nalezy wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, kidre dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o pracg, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace; zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, :
2) przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy i ustalonego czasu pracy oraz porzadku ,
3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,




4) przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wsp6lzycia spolecznego,

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiej¢tnosei pracy,

7) dbanie o dobro muzeum, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, kiérych ujawnienie mogloby
narazi¢ muzeum na szkodg,

8) zachowanie schludvego ubioru,

9) informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu.

. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

- przestrzeganie zasad wynikajacych z Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej, stanowigcej

zatgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

- przestrzeganie postanowief Kodeksu Etyki Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.

§9

. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika. Bezposredni przetozony
przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajge
wskazdwek co do sposobu ich wykonywania

. Bezpodredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow i §rodkow oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych rodkow i materialdw.

. W zakladzie zostal zainstalowany monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z art. 222 Kodeksu
Pracy w celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode, a takze
w celu kontroli wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

§ 10

. Obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
na terenie muzeum,

2) wstepu i przebywania na terenie muzeum w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych érodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Obowigzek sprawowania biczacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezpodrednich przetozonych tych pracownikow.

. Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazujg na spozycie alkoholu oraz innych §rodkéw dzialajgcych podobnie do
alkoholu, na podstawie zatacznika nr 6 do Regulaminu Pracy Pracownikéw Muzeum Jana
Kochanowskiego w Czarnolesie.

. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktdrego istnieje uzasadnione
podejrzenie, 7e stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkoéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy, usunigcia go z terenu muzeum
i przeprowadzenia postgpowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzeZwosci, podejmuje
bezpodredni przetozony pracownika, powiadamiajgc o tym fakcie Pracodawcg. Okolicznodci
stanowigce podstawe decyzji podaje sig pracownikowi do wiadomosci. Na Zzadanie Dyrektora,
osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika, o ktérym mowa powyzej
badanie stanu trzezwosci pracownika, przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego.




5. Pracownikom zabrania sie:
- naruszania zasad ochrony danych osobowych,
- wynoszemia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebgdacych wiasnoscig pracownika.

§11

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczefl, wyposazenia 1 narzgdzi oraz do uporzadkowania miejsca i stanowiska pracy, a w
szczegblnodci do:

1) wihadciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice stuzbows oraz drukow
Scistego zarachowania, pieczeci i kluczy,

2) zamknigcia pomieszezen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

3) sprawdzenia czy wylaczone zostalo $wiatlo i wszystkie urzadzenia, kiére powinny byé
wylaczone, w tym grzejniki 1 czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaty odlgczone od sieci,

4) sprawdzenia czy nie pozostaty potencjalne Zrédla pozaru, albo niezabezpieczone $rodki zrace
Iub trujace,

5) utrzymania czystoéei 1 porzgdku w miejscu pracy,

6) pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest przekazaé klucze
pracownikowi Wewnelrznej Stuzby Ochrony — WSO,

7) pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym mogg odej$¢ ze stanowiska pracy dopiero
po przekazaniu stanowiska pracy obejmujacemu nastepng zmiane.

§12
1. Pracownik, ktéry rozwigZe stosunek pracy, ma obowigzek rozliczyé sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,
powierzonych przedmiotdéw 1 urzadzen.

IV. CZAS PRACY

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawey w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezpodredniego przetozonego do wykonywania pracy.
2. Czas w pracy powinien byé w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
3. Do czasu pracy nie wlicza si¢ czasu:
- samowolnej przerwy w pracy z winy pracownika
- przejazdu w trakcie odbywania delegacji stuzbowej — poza normalnym czasem pracy, jezeli
pracownik w jego czasie nie wykonywat pracy.

§ 14

1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez zlozenic podpisu na lifcie obecnosci
wylozonej w miejscu wskazanym przez bezposredniego przetozonego.,
2. Listy obecnosci, po zakofnczonym miesiacu, sg przechowywane w dziale finasowo-ksiegowym.
. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencije
na jego zadania. Ewidencje czasu pracy po zakoficzonym miesigeu, przechowywane sa w dziale
finansowo-ksiegowym.

L




4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosei pracy,

7) dbanie o dobro muzeum, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ muzeum na szkode,

8) zachowanie schludnego ubioru,

9) informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu.

. Do obowigzkdéw pracownika nalezy:

- przestrzeganie zasad wynikajgcych z Wewngtrznej Pohtyk1 Antymobbingowej, stanowiacej

zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

- przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.

§9

. Przydzialu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Bezpodredni przelozony
przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac
wskazowek co do sposobu ich wykonywania

. Bezposdredni przefozony pracownika odpowiada za dostarczenic pracownikowi oraz whasciwe
uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materiatéw 1 srodkéw oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych srodkéw i materiatow,

. W zakladzic zostat zainstalowany monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z art. 22? Kodeksu
Pracy w celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode, a takze
w celu kontroli wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

§ 10

. Obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych srodkéw dZIa%ancych podobnie do alkoholu
na terenie muzeum,

2) wstgpui przebywania na terenie muzeum w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych §rodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu.

. Obowigzek sprawowania bieZzacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposdrednich przelozonych tych pracownikéw.

. Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu oraz innych rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu. Zatgeznik nr 6 Kodeks pracy dot. kontroli trzezwosci

. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktorego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy, usuniecia go z teremu muzeum
1 przeprowadzenia postgpowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzeZwosci, podejmuje
bezpodredni przetozony pracownika, powiadamiajac o tym fakcie Pracodawce. Okolicznodei
stanowigce podstawe decyzji podaje sie pracownikowi do wiadomosci. Na zgdanie Dyrekiora,
osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika, o kidrym mowa powyzej
badanie stanu trzezwosci pracownika, przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego.




5. Pracownikom zabrania si¢:
- naruszania zasad ochrony danych osobowych,
- wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebgdacych wiasnoseia pracownika.

§ 11

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzgdkowania miejsca 1 stanowiska pracy, a w
szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice stuzbows oraz drukéw
$cistego zarachowania, pieczeci i kluczy,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

3) sprawdzenia czy wylaczone zostalo dwiatlo 1 wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé
wylgczone, w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaly odtaczone od sieci,

4) sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne Zrodta pozaru, albo niezabezpieczone $rodki zrace
lub trujgee,

5) utrzymania czystosci 1 porzgdku w miejscu pracy,

6) pracownik opuszczajgcy pomieszezenie jako ostatni zobowigzany jest przekazaé klucze
pracownikowi Wewngtrznej Stuzby Ochrony — WSO,

7) pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym mogg odej$¢ ze stanowiska pracy dopiero
po przekazaniu stanowiska pracy obejmujacemu nastepng zmiane.

§12
1. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
powierzonych przedmiotow i urzadzen.

1V. CZAS PRACY

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
2. Czas w pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
3. Do czasu pracy nie wlicza si¢ czasu:
- samowolnej przerwy w pracy z winy pracownika
- przejazdu w trakcie odbywania delegacji stuzbowej — poza normalnym czasem pracy, jezeli
pracownik w jego czasie nie wykonywat pracy.

§ 14

1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez zlozenie podpisu na liscie obecnosci
wylozone] w miejscu wskazanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Listy obecnoéci, po zakoficzonym miesigeu, s przechowywane w dziale finasowo-ksicgowym.

3. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownika do cel6w prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia 1 innych §wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje
na jego zadania. Ewidencje czasu pracy po zakoficzonym miesigeu, przechowywane sg w dziale
finansowo-ksicgowym.




. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy, przyjmuje si¢, ze pracownik nie

wykonuje pracy, a cigzar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco bezposredni przetozony pracownika.

Konirole ogdlng sprawuje inspektor ds. kadrowo-placowych.

. Opuszczenie zakladu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga zgody dyrektora.
. Wszelkie wyjécia 1 powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sa w ksigzee ewidencji

10.

11.

wyjsé stuzbowych i prywatnych znajdujgcej si¢ w miejscu wskazanym przez bezposredniego
przetozonego.

. Wyjécia w czasie godzin pracy muszg mieé cel, ktéry podaje si¢ w ksigzce wyjs¢, z

zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne).

Wyijscie prywatne wymaga ztozenia wniosku, w ktérym okresla si¢ date i godzing odpracowania
wyjscia.

Powr6t do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezposrednio po powrocie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce ewidencji nieobecnosci stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do kofica dnia roboczego.

Samowolne opuszczenic miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy 1 skutkuje
odpowiedzialnogcia porzadkowa pracownika.

§15

. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i §rednio 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu

1

2.

pracy od poniedziatku do niedzieli.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy dla pracownikéw administracyjno-biurowych sa soboty. Dla pozostatych pracownikéw
dni wolne wynikajg z harmonogramu czasu pracy.

. W muzeum stosuje si¢ trzymiesigezny okres rozliczeniowy, ktory pokrywa sig z kwartatem

kalendarzowym.
Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe,
natomiast miodocianego powyzej 16 lat - nie moze przekraczac 8 godzin na dobe.

. Czas pracy pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym

stopniu utraty zdolnogci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

. Przepisy dotyczgce norm czasu pracy kierowcow reguluje ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r.

o czasie pracy kierowcow (Dz. U. 2024 poz. 220).

§ 16

. W muzeum mozna stosowaé ruchomy rozktad czasu pracy. Rozpoczynanie pracy dwukrotnie
w tej samej dobie pracowniczej nie generuje nadgodzin.

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja moze stosowaé
system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadaf, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy
z norm okre$lonych w art. 129 k.p.

§17

1. Pracownicy Wewnetrznej Stuzby Ochrony WSO - pracujg w réwnowaznym systemie czasu

pracy w systemie zmianowym po 12 godzin, w godzinach 7-19 1 19-7

2. Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego 1 Dziatlu Administracji pracuja w podstawowym

systemie czasu pracy w godzinach od 8.00-16.00




2.
1)
2)
3)
4)

. 3.

4.
1)

. Dziat Obstugi Zwiedzajacych, Dziat Edukacji, Promocji i Wystaw, dzial Techniczno-

RzemiesIniczy, pracuja w podstawowym systemie czasu pracy wedhug harmonograméw czasu
pracy od pontedziatku do niedzieli.

. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, dyrektor moze wyrazié zgode

na zmiang czasu pracy na indywidualny rozklad czasu pracy. Zatwierdzony przez dyrektora
whniosek umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

. Harmonogramy tworzone sg przez kierownikéw dzialéw, z co najmniej pigciodniowym

wyprzedzeniem.

- Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracuja wg indywidualnych

ustalen, na podstawie harmonogramdéw czasu pracy.

. Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w trakcie okresu nim objctego w sytuacjach

wyjatkowych, w szczeg6lnosei ze wzgledu na:

~ chorobe pracownika,
- skorzystanie przez pracownika z urlopu na zadanie,
- rozwigzanie stosunku pracy w czasie trwania okresu harmonogramowego,
- skorzystanie przez pracownika z dnia wolnego na opieke nad dzieckiem,
- nieobecno$¢ innego pracownika i konieczno$é zapewnienia prawidtowego toku pracy.

- O zmianie harmonogramu czasu pracy, pracownik informowany jest pisemnie, elektronicznie

lub telefonicznie najpozniej do korica jego godzin pracy w ostatnim dniu pracy.

§18

. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw zmienié okresowo ustalony

w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.

la. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn usprawiedliwionych,
pracodawca zasfrzega sobie mozliwo§¢ zmiany obowiazujgcego harmonogramu czasu pracy
w trakcie okresu rozliczeniowego.

1b Przepis ust. 1a stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieusprawiedliwionej nicobecnosci
pracownika w pracy oraz koniecznosci odsunigeia go od pracy w zwigzku z obowigzkiem
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy lub utraty uprawnied do
wykonywania uméwionej pracy, uzasadniajgca niezwloczne odsuniecie go od pracy.

§19

. Pracownik wychowujacy dziecko do ukoniczenia przez nie 8. roku zycia moze zlozy¢ wniosek

o zastosowanic elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

We wniosku o elastyczng organizacje pracy pracownik wskazuje:

imig 1 nazwisko oraz date urodzenia dziecka

przyczyng koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy

termin rozpoczgeia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacii pracy

rodzaj elastycznej organizacii pracy, z kitorej pracownik planuje korzystag.

Rozpatrujgc wniosek pracownika o elastyczng organizacje pracy, Pracodawca w miare
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyne koniecznosei
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywane] przez pracownika.

Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ micdzy innymi:

obnizenie wymiaru etatu,




2) pracg zdalng na wniosek,

3) system pracy weekendowej,

4) indywidualny czas pracy,

5} system skréconego tygodnia pracy,
6) ruchomy czas pracy,

5.

(VR

Pracownik wnioskujgcy o elastyczng organizacj¢ pracy moze w kazdym czasie vtozy¢ wniosek
o powrét do poprzedniej organizacji pracy.
§20

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 22.00 a 06.00.
. Za prace w porze nocnej przyshuguje dodatek na podstawie Kodeksu Pracy.
- Pracownicy mogg korzystaé z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy

wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymian czasu pracy jest
diuzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do
¢Zasu pracy, a jezeli wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do
trzeciej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja

prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelngj godzinie pracy przy monitorze.
§21

. Dla pracownikéw Wewnetrznej Shuzby Ochrony, kierowcow stosuje sig system réwnowaznego

czasu pracy, w ktorym przedtuza si¢ dobowy wymiar czasu pracy.

§22

. Z& wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcey, pracownik moze by¢ zobowigzany przez

pracodawce do pracy w godzinach nadliczbowych w ilodci nieprzekraczajacej 416 godzin w
roku.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych nie wymaga formy pisemne;.

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu

pracy, a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigznjgcego

pracownika systemu i rozkladu czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych jest

dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w eelu ochrony zycia lub zdrowia lndzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) szezegblnych potrzeb pracodawcy.

. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na

pisemny whiosek pracownika, w celu zatatwienia spraw prywatnych.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, pracownikowi udziela sig czasu

wolnego w tym samym wymiarze. Jedli tego czasu udziela pracodawca, to przystuguje on w
wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nic
przystuguje wowozas dodatek do wynagrodzenia.

§23

. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedzielg lub $wicto przystuguje w zamian inny dzien

wolny od pracy w oktesie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastgpujacych po tej
niedzieli lub w zamian za prace w $wieto.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w tych terminach dnia wolnego od pracy w zamian
zapracg w niedziclg, pracownikowi przystuguje dzien 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 wart. 1511 § 1 pkt 1, za kazda godzine pracy
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3.

w niedziele. Natomiast jezeli pracownik nie moze wykorzystac w tych terminach dnia wolnego
od pracy wzamian zaprace W Swigto, pracownikowi przystuguje 100% dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w §wigto (art. 151' § 213 kp).

. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy /sobota/, przystuguje w zamian

inny dzieh wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica okresu rozliczeniowego, W
fetminie z nim uzgodnionym. Nie dotyczy to os6b zarzadzajgeych muzeum.

§ 24

. Pracownikowi przj(sluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Odpoczynek tygodniowy powinien przypada¢ w niedzielg. W przypadku pracy w
niedziele odpoczynek tygodniowy moze przypadaé w innym dniu.

. Uprawnienie to nie dotyczy:

- dyrektora, zastepey 1 gléwnego ksiggowego,

- pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usunigcia awaril,

- pracownikéw zatrudnionym w systemie réwnowaznym.

V. USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§25

. O niemoznodci stawienia sic do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ swego przetozonego, przynajmniej jeden dzien wezednicj.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy Iub spdZznienie si¢ do pracy.
Uznanie nieobecnodci w pracy lub sp6Znienia za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione
nalezy do pracodawcy. W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosi¢ sig
do bezposredniego przelozonego. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia,
jeéli odpracowat czas spdznienia.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowac

bezposredniego  przetozonego lub  kadrowa podajge  przyezyng nieobecnodei
i przewidywany czas jej trwania nie péZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobifcie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty, telefonicznie lub mailem.
W przypadku wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza
si¢ datg stempla pocztowego.

W razie nieobecnoéci w pracy w zwiazku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby

zakazne],

b) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej

opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé informujge pracodaweg o fakcie
wystawienia zadwiadczenia lekarskiego najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci.

4. Niedotrzymanie powyzszych terminow:
) usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika polgczona z brakiem domownikéw albo

innym zdarzeniem losowym,

b) grozi zastosowaniem kary porzgdkowej wobec pracownika.
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. W przypadku choroby trwajace] dtuzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej zakonczeniu
przedstawic zaswiadczenie lekarskie zezwalajgce na kontynuacje pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§26

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnodéé przektadajgc odpowiednie dowody w

tym zakresie, takie jak:

- zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy,

- decyzj¢ inspektora sanitarnego,

- o$wiadczenie — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznos$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza
albo potwierdzajgce odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych,

- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
W sprawie o wykroczenia.

. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany dorgczyé

pracodawcy najpézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnodct.

§ 27

. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§28

. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika. Wyjscie
prywatne wymaga zlozenia wniosku. Wyjscia w godzinach pracy wymagajg odnotowania w
ewidencji wyjs$¢ znajdujacej si¢ w Dziale Finansowo-Ksiggowym. Nalezy zaznaczyé godzine
wyjscia, jego charakter (prywatny czy stuzbowy), godzing powrotu i podpis pracownika.

. Samowolne opuszezenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzgdkows pracownika.

. Przelozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwalego zwolnienia od pracy na zalatwienie
sprawy niezwigzanej z praca. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba
ze pracownik odpracowal czas tego zwolnienia.

VL. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§29

. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwalnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do utlopu.

. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny
wniosek zaopiniowany przez przeloZzonego biorge pod uwage potrzeby wynikajace =z
koniecznogci zapewnienia normalnego toku pracy.
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3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéei. Co najmniej jedna czgéé urlopu
powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytgeznie po uzyskaniu zgody.
. Pracodawca moze ustalaé plany urlopéw, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy

1%

6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzielié,
a pracownik zobowigzany jest go wykorzystaé najpozniej do kofica III kwartalu nastepnego
roku kalendarzowego. '

7. Pracodawca jest obowigzany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te mogg byé
wykorzystane tacznie lub w czgdei. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia tego urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu. Zgdanie moze byé zgloszone w kazdej formie. W pierwszym
dniu, po zakoficzonym urlopie, pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia Wykorzystama
tego urlopu na pismie

§ 30

Na zasadach okreslonych przepisami szezegdlnymi, pracownikowi moze byé udzielony urlop
bezplatny. Zgode na urlop bezptatny udziela Dyrektor.

§31
Pracodawca obowigzany jest zwolnié¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika Iub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - wrazie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej,
tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka,

§32

Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przyshugujg réwniez inne
urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

§33

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzystaé jednorazowo lub w czgsciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni, a
pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.

3. Pracodawca urlopu udzicla na wniosek pracownika ziozony w postaci papierowej lub
elektronicznej bezpogredmemn przetozonemu Iub na adres e-mail
sekretariat@muzeumkochanowski.pl w terminie nie krétszym niz 1 dziefi przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu

4. Informacje wymagane we wniosku:
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1) imig i nazwisko osoby, kiéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
wzgleddéw medycznych,

2) przyczyna koniecznoéci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia,

3} w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienistwa z pracownikiem, a w przypadku osoby
niebgdgceej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§34

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego.

. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

4. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony
najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia ztozony w postaci papierowej bezposredniemu
przetozonemu lub elektronicznej na adres email sekretariat@muzeumkochanowski.pl.

(%]

VIL. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§35

—t

. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace.

2. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych Swiadczefi zwigzanych z praca ustala
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.

3. Wynagrodzenie za pracg jest wyplacane raz w miesigeu, z dolu, 25-go dnia miesiaca, a jesli jest
to dzien wolny od pracy, w dniu poprzedzajacym ten dziefi, na konto bankowe wskazane przez
pracownika.

4. Wynagrodzenie za miesigc grudzien jest wyplacane wezeéniej ze wzgledu na Swigta Bozego

Narodzenia.

§ 36
Wysokos¢ wynagrodzenia znana jest pracodawcy i pracownikowi, ktérego dotyczy. W tej sprawie
obie strony zwigzane sg tajemnicg , ktéra obowigzuje réwniez po ustaniu stosunku pracy.

VIII WYROZNIENIA I NAGRODY

§37

Za wzorowe wypelnianie obowigzkéw zawodowych, przejawianie inicjatyw w pracy ktére
przyczynig si¢ szczegoélnie do realizacji zadah Muzeum, mogg by¢ przyznawane nagrody i
wyréznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

13




IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§38

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

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

. Pracodawca jest zobowigzany kierowa¢ pracownikéw na badania wstgpne, okresowe,
kontrolne. Badania okresowe odbywaja sie z cz¢stotliwoscia okreslang przez zaklady medycyny
pracy, z ktorymi Muzeum ma podpisane umowy w zakresie wykonywania badan,

. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszezeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie.

§39

. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganic przepiséw i zasad bhp, w tym w

szczegblnoscei:

- udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym

egzaminom sprawdzajgcym,

- wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatosé o stan maszyn i urzadzen oraz o
porzgdek i tad w miejscu pracy,

- wspoldzialanie z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy,

- poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do

zalecen lekarskich,

- stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielone) odziezy

roboczej,

- niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§ 40

Pracodawca moze dopuéci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstgpnego z zakresu bhp 1 p.poz.,
wyposazonego w §rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg (jesli sg
wymagane na danym stanowisku pracy).

§ 41

. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne;
niezbednych do stosowania na okre$lonych stanowiskach pracy. Pracodawca przydziela
pracownikom srodki higieny osobistej w ilodci niezbednej do zachowania czystosci.
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X. OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW ME.ODOCIANYCH

§42

W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sig przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawezych z uwzglednieniem specyfiki wystepujace] u pracodawcy.

. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslajg odrebne przepisy.
. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okreslajg odrgbne przepisy.

XI. WNIOSEK O ZMIANE, WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§ 43

. Pracownik, ki6ty przepracuje co najmniej 6 miesiecy na umowe o pracg na czas okreslony lub

na umowe o pracg na czas nieokreslony, bedzie mogt wystapi¢ do pracodawcy o Zmiang
warunkéw zatrudnienia tj. zmiane formy zatrudnienia z umowy o pracg na czas okreslony na
umowe o prace na czas nieokreslony lub zmiang warunkéw pracy na bardziej przewidywalne
i bezpiecznicjsze w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

. Na wniosek zozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pézniej niz w ciggu miesigca.
. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawic pracownikowi uzasadnienie. ZtoZenie

przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyna wypowiedzenia umowy.

. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiang warunkoéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.
XII MONITORING
§ 44

. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikow, ochrony mienia i zachowania w tajemnicy

informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg, w Muzeum Jana
Kochanowskiego w Czarnolesie stosowany jest nadzér nad terenem i wokét terenu zaktadu
pracy, w postaci catodobowego monitoringu wizyjnego. Monitoring obejmuje zastosowanie
urzadzen rejestrujacych obraz (kamery).

2. Monitoring obejmuje:

a. teren zewnetrzny Muzeum,
b. wejscia do budynkow,

3, Nagrania z monitoringu mogg by¢ przekazywane organom nadzoru, organom porzadku

publicznego lub Dyrekeji Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie, wylacznie w
sytuacjach dotyczacych bezpieczefistwa i porzadku wewngtrznego w Muzeum.

Nagrania obrazu beds przetwarzane wytgcznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane
i przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigey. W przypadku, gdy nagrania obrazu
stanowia dowdd w postgpowaniu lub Muzeum powzigto wiadomos¢, iz mogg one stanowié
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dow6d w postgpowaniu, nagranie moze byé przechowywane do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

- Po uplywie okresu, o ktérym mowa w pkt 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu

zawierajace dane osobowe podlegajg zniszezeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inacze;.

- O$wiadczenie dotyczace monitoringu stanowi zalgeznik Nr 5 do regulaminu.

XIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 45

- Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzadku w procesic pracy,

przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci W pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowas
karg upomnienia lub kare nagany.

Za razgee naruszenie ustalonego w Regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie w
szczegdlnosci:

- zle i niedbate wykonywanie pracy, wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi

z zadan statutowych muzeum,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci, pod wplywem $rodkéw odurzajacych, albo
spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

- zalkl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

- niewykonywanie poleceri przetozonych,

- famanic postanowiefi Kodeksu Etyki Muzeum Jana Kochanowskiego w Czamolesie,
- nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe.

3.

Zanieprzestizeganie przez pracownika przepiséw bhyp 1 przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci, lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowaé kare pieniesna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej obecnogei,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a 1acznie kary pieniezne
nie mogg przewyzszaé dziesigtej czedei wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytuléw wykonawczych.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa 1 higieny

pracy.

- Nie mozna zastosowaé kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego pracownika

informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dnia kiedy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem

stopnia jego winy i jego dotychezasowego stosunku do wykonywania obowigzkéw.

§ 46

. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na piémie. Odpis pisma o vkaraniu

sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

- W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesé sprzeciw. Decyzje w

sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

. Karg uwaza si¢ za niebyls po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i

nienaganncgo zachowania pracodawca moze anulowaé kare wezednie] i zawiadomicenie o
ukaraniu usuwa sig z akt osobowych pracownika.
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XIV. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 47

. Pracownik, kiory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialna w granicach rzeczywistej straty poniesione]j przez pracodawcg i tylko za normalne
nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikla szkoda.

. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnoéci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynily sie do jej powstania albo zwickszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalnoécig pracodawey, a w szezeg6lnosci nie odpowiada za szkode wynikly
w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é
7a cze$é szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszezegdlnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadaja oni w czgciach rdéwnych.

. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokoéci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przyshugujgcego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

. Pracodawca jest obowigzany wykazaé okolicznodei uzasadniajgce odpowiedzialno$é
pracownika oraz wysoko§¢ powstalej szkody.

. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

XV. PRZEPISY KONCOWE
§48

. Ninicjszy Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieoznaczony i z dniem wejdcia w Zycie
uchyla dotychczas obowiazujacy Regulamin pracy wraz z innymi przepisami bedacymi
przedmiotem zapiséw niniejszego Regulaminu.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podpisania i podania go do
wiadomosci Pracownikéw poptzez wywieszenie na tablicach ogloszen, tj. od dnia 30 kwictnia
2024 1.

. Regulamin moze byé zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

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

§49

Integralng czgécig regulaminu pracy sg zalgezniki:

Zatgeznik Nr 1 — O$wiadezenie o zapoznaniu z regulaminem pracy

Zatgcznik Nr 2 — Informacja dla pracownikéw Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarmolesie

zawierajaca obowigzujace normy prawa dotyczgee réwnego traktowania w zatradnieniu.

Zatgeznik Nr 3 — Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa

Zatgeznik Nr 4 — Klauzula informacyjna dla pracownika dotyczgcea ochrony danych osobowych

17




Zatgeznik Nr 5 — Oswiadezenie pracownika o §wiadomosci zainstalowania monitoringu

§ 50

1. Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania sie z trefcig Regulaminu pracy, ktére umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

2. Regulamin jest do wgladu w dziale administracii.

. Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
a w szozegblnodci odnosnie zasad wynagradzania, $wiadezen socjalnych, wzglednie innych
uprawnieni 1 §wiadezen wynikajgcych z prawa pracy. :

4. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor Muzeum Jana Kochanowskiego

w Czarnolesie,

[#%)
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