Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2018
Dyrektora Muzeum

Powstancéw Wielkopolskich im.
gen. Jozefa Dowbora Musnickiego
z dnia 5 kwietnia 2018

REGULAMIN PRACY MUZEUM POWSTANCOW WIELKOPOLSKICH
IM. GENERALA JOZEFA DOWBORA MUSNICKEIGO W LUSOWIE

l.
POSTANOWIENIA OGOLNE
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1.
Regulamin pracy Muzeum Powstancow Wielkopolskich im. gen. Jézefa Dowbora
Musnickiego w Lusowie przyjeto na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108z p6zn. zm). (Dalek K.P.)

2.
Regulamin Pracy ustala organizacje¢ i1 porzadek wewngtrzny w procesie pracy oraz okresla
prawa i obowigzki Pracodawcy oraz Pracownikow.

3.
Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich Pracownikow zatrudnionych przez Pracodawce
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prac¢ oraz okres, na jaki
ja zawarto.

§2
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Muzeum Powstancow
Wielkopolskich im. gen. J6zefa Dowbora Musnickiego w Lusowie,
2) Przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw
1 przepisow wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow,
3) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Muzeum Powstancéw Wielkopolskich im. gen. Jozefa
Dowbora Musnickiego w Lusowie.
4) Pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong na podstawic umowy o pracg
W Muzeum Powstancoéw Wielkopolskich im. gen. Jozefa Dowbora Musnickiego w Lusowie.
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1.
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika,
a zapoznanie si¢ z jego treScia Pracownik potwierdza w treSci umowy o pracg lub
w odrgbnym o$wiadczeniu.

2.
Regulamin podaje si¢ do wiadomos$ci Pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
w siedzibie Pracodawcy; Regulamin jest rowniez dostgpny u Pracownika zajmujacego si¢
sprawami kadrowymi.



.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
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Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ Pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnos$ci 1 nalezytej jakos$ci pracy.

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

5) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy.

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikow.

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
Pracownikow.

12) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

13) wptywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.
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1.
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

2.
Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy
2) dokladne i sumienne realizowanie obowigzujacych standardow, procedur, instrukcji
1 innych zarzadzen Pracodawcy
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy
4) przestrzeganie Regulaminu Pracy ustalonego w zakladzie pracy
5) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych



6) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode, a w szczegdlnosei
informacji dotyczacych systemOw zabezpieczajacych , rozmieszczenia zbiorow, transportu
obiektéw muzealnych, dozoru, wartosci zbioréw i cen (w tym cen zakupu).
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.
8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
9) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.
10) kulturalne i taktowne zachowywanie si¢ w stosunku do gosci muzeum (zwiedzajacych,
uczestnikow imprez okolicznosciowych, interesantow).

3.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie informowa¢ Pracodawce o wszelkich zmianach
danych osobowych wymaganych na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,
a zwlaszcza majacych wplyw na prawidlowa wyptate wynagrodzenia 1 innych §wiadczen.

4.
Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania Kodeksu Etyki stanowigcego zalacznik Nr 1
do Regulaminu.
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1.
Eliminowanie wszelkich przejawow dyskryminacji i mobbingu jest w interesie zarowno
Pracownikow, jak i Pracodawcy.

2.
Zabrania si¢ nieuzasadnionego wykorzystania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji
przetozony — pracownik.

3.
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zakazu dyskryminacji 1 mobbingu wobec
swoich wspdtpracownikow.

4,
Kazdy Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone w zaktadzie
pracy przejawy dyskryminacji lub mobbingu.

5.
Wszelkie informacje dotyczace zdarzen o charakterze dyskryminacji lub mobbingu
Pracownicy powinni niezwlocznie zglasza¢ przetozonemu lub bezposrednio Dyrektorowi.

6.
Pracodawca zobowigzany jest do podjecia dziatah majacych na celu wyjasnienie zdarzen
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu oraz do przeciwdzialania takim zdarzeniom.

7.
Pracodawca udostepnia Pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu (art. 183 . — 18 3 . k.p.) oraz mobbingu (art. 94 3 k.p.), w formie pisemnej
informacji wywieszonej na tablicy ogloszeh w siedzibie Pracodawcy lub dostepne;j
u Pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi. Przepisy te stanowia zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.
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Pracownik nie jest upowazniony do udzielania mediom informacji dotyczacych Pracodawcy,
chyba Ze co innego wynika z pisemnego umocowania.



1.
ORGANIZACJA PRACY
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1.
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, Pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy, poprzez biezace i czytelne podpisywanie listy
obecnosci.

2.
Obecnos¢ Pracownika w czasie pracy liczy si¢ od momentu stawienia si¢ w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym w danym dniu stanowisku pracy, na ktorym
wymagane jest przygotowanie si¢ do pracy (przebranie si¢), czasu tego przygotowania nie
wlicza si¢ do czasu pracy.

3.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

4,
Wszelkie wyjscia 1 powroty do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zgody Pracodawcy i
odnotowania w ksigzce wyjs¢.
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1.
Pracownik zobowigzany jest dba¢ o czysto$¢ i1 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 zawiadomi¢ Pracodawce o wszelkich przeszkodach w
prawidlowym wykonywaniu pracy.

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

5.
Pracownik zobowigzany jest korzysta¢ z mienia nalezagcego do Pracodawcy (np. urzadzen,
sprzetu, narzedzi i wyposazenia, w tym sieci informatycznej i programow komputerowych)
wylacznie w celu §wiadczenia pracy. Korzystanie z mienia Pracodawcy w celach innych niz
Swiadczenie pracy jest dozwolone w zakresie, w jakim dopuszczaja odrgbne procedury.

6.
Pracownik jest zobowigzany do noszenia ubioru stuzbowego oraz identyfikatora,
obowigzujacego na danym stanowisku, ktory zapewnia Pracodawca.

7.
W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego
rozliczenia si¢ z Pracodawca.



§10

1.
Pracownik powinien niezwlocznie powiadomié¢ Pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub awarii
mienia Pracodawcy, dotyczy to takze eksponatoéw, wyposazenia i urzadzen Muzeum.

2.
Pracownikom zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotow
nalezacych do Pracodawcy, w tym materialbw biurowych, sprzetu, wyposazenia oraz
dokumentow 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 no$nikach danych sa wiasnoscia
Pracodawcy 1 nie moga by¢ usuwane, kodowane, przesylane lub kopiowane na zewnetrzne
nos$niki informacji oraz drukowane, bez zgody Pracodawcy, chyba zZe jest to konieczne w celu
wykonywania pracy.

4.
Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci 1 zabezpieczenia przed ujawnieniem
wszelkich haset 1 innych kodéw dostepu jak login, pin itp. Zabronione jest korzystanie z haset
i innych kodow przez Pracownika, ktéremu nie zostaty przypisane.

5.
Pracownik przyjmuje do wiadomosci, ze pomieszczenia oraz mienie Pracodawcy, jak i dane
znajdujace si¢ w komputerze stuzbowym lub w telefonie sluzbowym, w tym rozmowy
telefoniczne, poczta elektroniczna oraz dostep do internetu, moga by¢ monitorowane przez
Pracodawce zgodnie z obowigzujacymi przepisami w celu zapewnienia bezpieczenstwa
Pracownikom, zwiedzajacym oraz ochrony mienia Pracodawcy, wyjasniania skarg i
reklamacji oraz kontroli aktywnosci zawodowej Pracownikow.

6.
Pracodawca jest uprawniony do rozpowszechniania wizerunku Pracownika w zakresie
dokumentujagcym dziatalno$¢ Muzeum Powstancow Wielkopolskich im. gen. J6zefa Dowbora
Musnickiego w Lusowie w przypadku, gdy wizerunek pracownika jest $cisle zwigzany z
publicznym charakterem wykonywanej pracy (np. oprowadzanie wycieczek, prowadzenie
zaje¢ edukacyjnych, uczestnictwo w imprezach organizowanych przez Muzeum, petnienie
obowigzkéw opiekuna ekspozycji), badz wizerunek Pracownika stanowi jedynie szczegot
catosci takiej jak zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza.

§11

Po zakonczeniu pracy Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego uporzadkowania i
zabezpieczenia miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) uporzadkowania i zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel
przeznaczony.

2) uporzadkowania i1 zabezpieczenia dokumentow, haset dostgpu, kart kodowych, kluczy,
pienigdzy i innych przedmiotdw, do ktdrych nie powinny mie¢ dostgpu osoby trzecie.

3) zmknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zamknigcia okien, w zwigzku z
zakonczeniem pracy przez zaklad pracy.

4) srawdzenia, czy wylaczone lub wiaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wylaczone lub wiaczone.



§12

Zabronione jest palenie tytoniu na terenie calego zakladu pracy. Zakaz ten dotyczy takze
korzystania z e-papieroséw i podobnych urzadzen.

§13

1.
Pracownikowi zabrania si¢ wnoszenia do zakladu pracy, jak tez spozywania (zazywania) w
czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz $rodkow odurzajacych, srodkoéw
psychotropowych, narkotykdw.

2.
Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w stanie umozliwiajagcym mu prawidlowe
swiadczenie pracy. W szczego6lnosci zabronione jest stawienie si¢ do pracy lub przebywanie
pod wptywem $rodkéw wymienionych w ust. 1.

3.
Kazdy Pracownik, ktory powezmie uzasadnione podejrzenie, ze inny Pracownik naruszyt
ktorykolwiek z obowigzkow zachowania trzezwosci lub zachowania peinej swiadomosci,
obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym Pracodawce, a jezeli zachodzi taka
potrzeba, podja¢ wszelkie czynnosci konieczne do usuniecia zagrozenia porzadku pracy albo
zdrowia lub zycia.

4,
W razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik naruszyt ktérykolwiek z obowigzkéw
zachowania trzezwosci lub zachowania peinej $§wiadomosci, Pracodawca ma obowigzek
niedopuszczenia go do pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
Pracownikowi do wiadomosci.

5.
Na zadanie Pracodawcy, w tym osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
Pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, badanie stanu trzezwos$ci Pracownika, jak tez badanie
stanu odurzenia, przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Jezeli
kontrola potwierdzi podejrzenia, Pracownik jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

6.
Z czynnosci podjetych w celu stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku
zachowania trzezwos$ci oraz zachowania $wiadomosci sporzadza si¢ niezwlocznie protokot.

§ 14

1.
O biezacych sprawach dotyczacych organizacji pracy, w tym o zarzadzeniach wewngtrznych
Pracodawcy, Pracownicy informowani sg pisemnie, poczta elektroniczng lub poprzez
wywieszenie informacji na tablicy ogloszen.

2.
Pracownik zobowigzany jest na biezaco zapoznawac si¢ z informacjami o biezacych sprawach
dotyczacych organizacji pracy i stosowac si¢ do ich tresci.



V.
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§15

1.
Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z pracg ustala
umowa o prac¢ oraz Regulamin wynagradzania pracownikow Muzeum Powstancow
Wielkopolskich im. gen. Jozefa Dowbora Mus$nickiego w Lusowie.

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

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

§16

1.
Wyplata wynagrodzenia za prace jest wyplacane z dotu, najpdzniej do ostatniego dnia
miesigca. W przypadku, gdy ostatni dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, wypftat
dokonuje si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ostatni dzien miesigca.

2.
Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ przelewem na wskazane przez Pracownika konto
bankowe.

3.
Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — moga by¢ potrgcane inne naleznosci wytgcznie
w wysokosci 1 na zasadach wynikajacych z Kodeksu pracy.

V.
SYSTEMY I ROZKELAD CZASU PRACY
§17

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

2.
Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na pracg zawodowa.

3.
Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

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

§18



1.
W zakladzie pracy obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
a) system podstawowy czasu pracy,
b) system rdwnowaznego czasu pracy.

2.
W systemie podstawowym, czas pracy Pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

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

4.
W systemie rownowaznym, dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej jednak niz do 12 godzin, na stanowiskach asystent muzealny, adiunkt muzealny,
kwalifikowany opiekun ekspozycji muzealnych, przewodnik muzealny. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest roOwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W systemie rownowaznym obowigzuje
trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

§19

1.
Pracownicy, ktorych obowigzuje podstawowy system czasu pracy pracuja w godzinach od
8.00 do 16.00.

2.
Pracownicy, ktorych obowigzuje rownowazny system czasu pracy, pracuja wedlug
szczegdlowego rozkladu czasu pracy — harmonogramu. W harmonogramie okreslane sg
godziny rozpoczegcia i zakonczenia pracy. Harmonogram zatwierdza Pracodawca.

3.
W kazdym systemie czasu pracy, w przypadku pracy w dniu obejmujacym tzw. ,,Noc
Muzeéw” lub inng imprez¢ odbywajaca si¢ w godzinach nocnych, Pracodawca moze
wyznaczy¢ godziny rozpoczgcia i1 zakonczenia pracy w przedziale czasu od 8.00 do 2.00
W nocy.

§20

1.
Pracownicy pracuja wtorku do soboty oraz w jedng niedziele w miesigcu.
2.
Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w $wigto. Za prace w $wieto Pracodawca wyznacza inny
dzien wolny od pracy.
3.
Dniem wolnym od pracy wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy jest niedziela, chyba
ze co innego wynika z rozktadu czasu pracy Pracownika (harmonogramu).
4,
Muzeum jest nieczynne w nastepujace dni:
1 stycznia — Nowy Rok
6 stycznia — Trzech Kroli
Wielka Sobota



Wielkanoc

Poniedziatek Wielkanocny

1 maja — Swieto Pracy

3 maja — Swicto Konstytucji 3 maja

Boze Ciato

15 sierpnia — Dzien Wojska Polskiego i Wniebowstapienia N.M.P.
1 listopada — Wszystkich Swietych

24 grudnia — Wigilia

25 grudnia — Boze Narodzenie

26 grudnia — Drugi Dzien Swiat Bozego Narodzenia

oraz w inne dni zarzadzone przez Pracodawce.

5.
W przyjetym okresie rozliczeniowym Pracodawca moze zamiast niedzieli, wyznaczy¢ inny
dzien wolny od pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

6.
Pracownikom moga by¢ udzielane dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy, tacznie z urlopem wypoczynkowym.

§21

1.
Rozktad czasu pracy (harmonogram) Pracownika jest ustalany przez Pracodawce na okres nie
krotszy niz 2 tygodnie. Pracodawca okresla stanowiska pracy wymagajace ustalenia
harmonogramu.

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 szczegolnych potrzeb Pracodawcy
lub na wniosek Pracownika. Pracownik nie moze samodzielnie zmienia¢ harmonogramu bez
zgody Pracodawcy.

4,
Na pisemny wniosek Pracownika moga by¢ stosowane rozklady czasu pracy przewidujace
rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla
pracownikdw dniami pracy, jak tez przewidujace przedzial czasu, w ktorym Pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkladem jest dla
Pracownika dniem pracy.

§22

Pracodawca przy organizowaniu pracy oraz zastosowaniu okres$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.

§23

1.



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.

2.
Przerwe w pracy nalezy wykorzysta¢ w taki sposob, aby nie narusza¢ ciagglosci 1 organizacji
pracy.

§24

1.
Prace wykonywang pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 nastepnego dnia uwaza si¢ za prace
W porze nocnej.

2.
Za prace w niedziele oraz Swigto uwaza si¢ 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 1acznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 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 niezwlocznego zglaszania Pracodawcy sytuacji, gdy liczba
lub rodzaj powierzonych mu zadan uniemozliwia ich realizacjc w obowigzujacych
Pracownika normach czasu pracy.

VI.
NIEOBECNOSC W PRACY
§ 26

1.
W razie spdznienia si¢ do pracy, Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié
Pracodawcg o przyczynach spdznienia.

2.
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w
pracy.

4.



Uznanie nieobecnosci w pracy lub spoznienia si¢ za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Pracodawcy.

§ 27

1.
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci jest obowigzany niezwlocznie
podaé przyczyng swojej nieobecnosci poprzez przedstawienie niezb¢dnych dowodow Iub
zlozenie pisemnych wyjas$nien.

2.
Pracownik powinien dostarczy¢ Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci
do pracy nie p6zniej 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 zalatwienie sprawy prywatnej poza
godzinami pracy, Dyrektor moze wyrazi¢ zgod¢ 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 miesigcu nastepujacym po miesigcu,
w ktorym miato miejsce wyjscie prywatne Pracownika.

5.
Dyrektor moze zwolni¢ Pracownika z obowigzku odpracowania zwolnienia, jednakze w takim
przypadku Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas wyjscia w miesigcu, w
ktorym miato miejsce zwolnienie w celu zatatwienia spraw prywatnych.

§29

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisbw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa, W tym w szczeg6lnosci z rozporzadzenia MPiPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz.U. z 2014 poz. 1632)

VIl. URLOPY PRACOWNICZE
§30

1.
Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
powinien wykorzysta¢ urlop w tym roku kalendarzowym, w ktérym uzyskat do niego prawo.
2.
Urlopu wypoczynkowego udziela Pracodawca biorgc pod uwage pisemny wniosek
Pracownika 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.



3.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu zgody Pracodawcy na
whniosku urlopowym lub po uzyskaniu pisemnego zawiadomienia od Pracodawcy 0 zgodzie
na wykorzystanie urlopu w okreslonym terminie.

4,
W przypadku tworzenia planu urlopéw Pracodawca zawiadomi Pracownikow o okresie, na
jaki sporzadzany jest plan urlopéw oraz o terminie sktadania wnioskéw przez Pracownikow.

5.
Przesuni¢cie terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany waznymi przyczynami wniosek
Pracownika.

6.
Przesunigcie terminu urlopu jest rowniez dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ Pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku pracy.

§31

1.
Na zadanie Pracownika 1 w terminie przez niego wskazanym, Pracodawca jest zobowigzany
udzieli¢ Pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu niezwlocznie, ale nie pdzniej
niz w dniu jego rozpoczecia, przed rozpoczeciem swojego dnia pracy, a po stawieniu si¢ do
pracy niezwlocznie potwierdzi¢ na piSmie wykorzystanie tego urlopu.
2.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop dopiero po uzyskaniu zgody Pracodawcy na wykorzystanie
urlopu w okreslonym terminie.

VIII. DYSCYPLINA PRACY
§32

1.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, Pracodawca moze stosowac nastepujace kary porzadkowe:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieni¢zna.

3.
Szczegdtowy tryb stosowania kary porzadkowej okreslaja przepisy art. 108 — 113 Kodeksu

pracy.
§33

1.
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy wedhig przepisow Dzialu piatego
Kodeksu pracy, dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.



2.
Jezeli Pracownik umys$lnie wyrzadzit szkodg, jest zobowigzany do jej naprawienia w peinej
wysokosci.

IX.
OCHRONA RODZICIELSTWA I PRACY MLODOCIANYCH

§34

1.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia nie wolno bez jej zgody
zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

4,
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§35

1.
Milodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.

2.
Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

3.
W przypadku zatrudnienia pracownika mlodocianego Pracodawca jest zobowigzany do
sporzadzenia wykazu prac wzbronionych pracownikom mtodocianym, rodzaju prac i wykazu
stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mitodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie

zawodowe.
’ X .
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
836
1.

Pracodawca 1 Pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2.
Nie wolno dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisOw 1 zasad bhp oraz podstawowych umiej¢tnosci z tego
zakresu.



§ 37

1.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie PracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i
higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki.
W szczegbdlnosci Pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen.
3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia Pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki pracy,
4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy.
5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mlodocianych, Pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersiag oraz Pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych.
6) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
7) kierowa¢ Pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,
8) zapewni¢ s$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow 1 ewakuacji Pracownikow.

§38

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu, a takze o porzadek 1 tad w
miejscu pracy.

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z Pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.



§39

1.
Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy
podlegaja ponadto szkoleniom okresowym.

2.
Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3.
Przeszkolony Pracownik ma obowigzek ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zaznajomieniu
si¢ z przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 1 i 2.

§40

1.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze, wedlug zasad 1 norm okreslonych w
Regulaminie BHP Muzeum Powstancow Wielkopolskich im. gen. Jozefa Dowbora
Musnickiego w Lusowie.

2.

Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy bez $rodkdw ochrony indywidualnej
oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
3.

Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze przez caly okres uzywalnosci. Konserwacja, naprawa

oraz pranie naleza do obowigzkoéw Pracodawcy.

4,
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa wiasnoscia Pracodawcy i nalezy
ich uzywac zgodnie z przeznaczeniem wylacznie do celow shuzbowych.

5.
Pracodawca zapewnia, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze posiadaty wlasciwosci ochronne 1 uzytkowe, oraz zapewnia odpowiednio ich pranie,
konserwacje i naprawg. Jezeli Pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej,
czynnosci te moga by¢ wykonywane przez Pracownika, pod warunkiem wyplacania przez
pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztow poniesionych przez Pracownika,
okreslonych w zataczniku Nr 4 do Regulaminu.

6.
Pracodawca zapewnia odpowiednio wyposazone i sprawne urzadzenia higieniczno-sanitarne
oraz niezbedne $rodki higieny osobiste;.



XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41

1.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow
i pracodawcow.

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

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

4,
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§ 42

1.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania po zapoznaniu si¢
wszystkich pracownikow z regulaminem potwierdzonego podpisem z datg.

2.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.



