Muzcum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzynskicj
ul. Stowackiego la
87-800 WLOCLAWEK
tel. 54 / 232-32-43
MUZEUM REJESTROWANE
MZKiD-5.021.22/2023

Whtoctawek, 29.09.2023 r.

Zarzadzenie nr 22/2023
z dnia 29.09.2023 .

Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej
w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 104 § 1! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 z pdin. zm.).
§1

Wprowadza sie Regulamin Pracy Pracownikow Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej
we Witoctawku w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wioctawku z dnia
13.02.2004 r. wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2004 Dyrektora muzeum

§3
Regulamin Pracy wchodzi w zycie z dniem 1.11.2023 r.
§4

Kazdy pracownik zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z Regulaminem
Pracy do dnia 31.10.2023 r. Potwierdzenie zostaje umieszczone w jego aktach osobowych.

Qr Pio' ¥ Nowakowski



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 22/23

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW MUZEUM ZIEMI KUJAWSKIEJ | DOBRZYNSKIE)
WE WLOCLAWKU

1. Spis tresci:

I Postanowienia ogdlne
1. Podstawowe aspekty organizacji pracy
M. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

V. Zasady przebywania na terenie zaktadu pracy

V. Rozktad i porzadek czasu pracy

VI. Praca zdalna

VII. Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia za prace
VIII. Udzielanie urlopdow i zwolnien od pracy

IX. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem
X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

XI. Kary porzadkowe

XIl. Postanowienia koricowe

l.
Postanowienia ogdlne

§1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.).

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz okre$lajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Muzeum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzynskiej we Wtoctawku, zwanym dalej ,,Muzeum”.

3. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Muzeum, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, a takze rodzaj umowy
0 prace.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:

1) zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum;

3) przetozonym — nalezy przez to rozumiec osobe dziatajgcg wobec pracownika w imieniu pracodawcy;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Muzeum na podstawie umowy o prace.

§3
1. Pracodawca zapoznaje z trescig niniejszego regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu podpisujgc stosowne
oswiadczenie, ktdre zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

2. Wazér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§4
W sprawach nieuregulowanych szczegétowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.



Il.
Podstawowe aspekty organizacji pracy

§5
Organizacje wewnetrzng Muzeum — komorki organizacyjne oraz zakres i zasady ich dziatania okresla
Regulamin Organizacyjnym Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku.
Organizacja pracy polega na podziale zadain miedzy komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz okresla czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych komdrkach.

Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja
bezposrednio dyrektorowi albo jego zastepcy, a pracownicy komadrek ich kierownikom.

W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni pracownik
wyznaczony przez kierownika.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych
pracownikéw danej komoérki.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia
przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé po zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego.

§6
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy m.in:
1) skierowac na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1% i 12 .p.),
2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 k.p.,
3) poinformowac¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go
z obowigzkami, udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§7
Z chwilg przystapienia pracownika do pracy kierownik komorki organizacyjnej, przetozony pracownika
obowigzany jest:
1) zapoznaé pracownika z zakresem czynnosci na jego stanowisku pracy oraz sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku;
2) zorganizowal prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy pracownika, jego
kwalifikacjami i predyspozycjami zawodowymi;
3) zapoznac pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;
4) przydzieli¢ pracownikowi sprzet, urzadzenia i narzedzia do wykonywania pracy.
Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada kwalifikacji lub
potrzebnych umiejetnosci, aktualnego zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej.
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do
stosowania na danym stanowisku pracy.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom nieodptatnie
i stanowig wtasnos$¢ zaktadu pracy. Zaktad pracy zapewnia mozliwo$¢ prania odziezy roboczej.
Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej w oraz odziezy i obuwia roboczego s okreslone
w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.



1.
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§8
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowac godnos¢iinne dobra osobiste pracownika;
2) zaznajomié pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy;
4) informowac pracownika o:
a) terminie wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sgdu pracy,
b) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
d) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,
e) zasadach dotyczacych pracy zmianowej,
f) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania sie
miedzy miejscami wykonywania pracy,
g) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,
h) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
i) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci
okreséw ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy.

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

6) przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikéw;

7) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osdb i ochrony mienia
oraz zaznajomic¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

10) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdéw;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdéw ich pracy;

13) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

14) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 50 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast;

15) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a takze atmosfery
kolezenstwa i wspotpracy.



§9

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie, zgodnie ze

swojg najlepszg wiedzg oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

2) przestrzegac Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzegad regulacji wewngatrzzaktadowych obowigzujgcych w zaktadzie pracy;

4) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przepisow przeciwpozarowych;

5) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego, w szczegdlnosci dba¢ o atmosfere
kolezenstwa, zyczliwosci i wzajemnej wspdtpracy;

7) dazyc do podnoszenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) dbac o czystosc i porzgdek w obrebie swojego stanowiska pracy;

9) zachowywac sie z godnoscig zarébwno w miejscu pracy, jak i poza nim.

§10

Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzet stuzbowy oraz narzedzia pracy (w szczegdlnosci
komputer, telefon stacjonarny i mobilny, skrzynke e-mailowg) wykorzystywaé wytacznie w celach
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych mu obowigzkdw pracowniczych.

Pracownik, ktdrego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢ sie
z powierzonego mu sprzetu stuzbowego.

Zabrania sie samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzetu stuzbowego, instalowania na nim
jakichkolwiek programéw i aplikacji, dokonywania napraw, jak réwniez wprowadzania wfasnych
nos$nikéw danych.

Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego stanowigcego witasnosé
pracodawcy bez zgody bezposredniego przetozonego.

§11

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, prowadzi sie catodobowy
monitoring wizyjny.

Zakres monitoringu, zasady przechowywania i udostepniania nagran okreslone s3 w ,Regulaminie
monitoringu i udostepniania nagran w Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzyriskiej we Wtoctawku”.

Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu majg wytgcznie osoby upowaznione przez
pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.

§12
Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest wytgczy¢ komputer oraz oswietlenie biurka, a takze
uporzadkowa¢ wykorzystywane w toku pracy dokumenty i narzedzia pracy (w szczegdlnosci przybory
biurowe, pieczecie, nosniki pamieci itd.).
Pracownicy obstugi muzeum, opuszczajacy zaktad pracy majg obowigzek:
1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne;
2) zamknac okna i drzwi;
3) wytgczyc oswietlenie;
4) uaktywnié¢ system alarmowy;
5) przekazaé dozér obiektu pracownikowi ochrony.



§13
Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1) wykonywania na terenie zaktadu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych z wykonywaniem zadan
stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak i prywatnego, w godzinach pracy
a takze poza godzinami pracy;

2) wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub nosnikéw danych bez zgody
bezposredniego przetozonego;

3) wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia
do pracy po ich spozyciu;

4) palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

§14

1. Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takie ewentualne kwestie
problemowe pracownik moze zgtasza¢ do bezposredniego przetozonego lub bezposrednio do Dyrektora
Muzeum.

2. W kwestiach wymienionych w ust. 1 pracodawca zajmuje stanowisko bez zbednej zwtoki i udziela
pracownikowi odpowiedzi w formie ustnej, pisemnej lub drogg mailowg z opcjg potwierdzenia odbioru.

§15

Pracownik zobowigzany jest na biezgco zapoznawa¢ sie z informacjami umieszczanymi przez pracodawce
na dostepnych w zaktadzie pracy tablicach informacyjnych, a takze bezposrednio kierowanych mailowo
do kierownikéw poszczegdlnych obiektéw, ktérzy majg obowigzek ich przekazania podlegtemu zespotowi.

V.
Zasady przebywania na terenie zakfadu pracy

§16

Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§17

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
jedynie za wyrazng zgodga bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§18
1. Na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, z wytgczeniem odpowiednio
oznakowanego i wyposazonego pomieszczenia.
2. Zakaz okreslony w ust. 1 dotyczy réwniez e-papierosow.

§19

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowigzek odsungc
pracownika od pracy oraz poinformowac¢ go o okolicznosciach uzasadniajgcych te decyzje. Polecenie
zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego, tj. Policja
lub Straz Miejska.



7.

10.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
$rodka dziatajagcego podobnie do alkoholu lub zazywat taki Srodek w czasie pracy, bezposredni
przetozony ma obowigzek odsungé¢ pracownika od pracy oraz poinformowaé¢ go o okolicznosciach
uzasadniajgcych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie. W takim przypadku
ust. 2 i 3 powyzej stosuje sie odpowiednio.

V.
Rozktad i porzadek czasu pracy

§20

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Pracownik obowigzany jest wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

Czas pracy pracownikdw Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej okresla Rozdz. 2a Ustawy Nr 364 z dnia
20.03.2002 r. o zmianie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Okres rozliczeniowy dla pracownikéw instytucji kultury wynosi 12 miesiecy.
Dla pracownikéw merytorycznych, administracyjnych i technicznych:

1) system pracy podstawowej: czas pracy nie moze przekraczaé¢ 40 godzin na tydzieri i 8 godzin na dobe
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy;

2) ruchomy czas pracy (Art. 140" k.p.): umozliwia prace w godzinach otwarcia Muzeum, w przedziale
czasowym miedzy godzing 7:00 a 18:00, w dniach bedacych dla pracownika dniami pracy przy
jednoczesnym zachowaniu dobowego i tygodniowego wymiaru czasu pracy, a takze uwzglednieniu
potrzeb w zakresie realizacji zadan stuzbowych;

3) dniem wolnym wynikajgcym z 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota;

4) praca ponad 8 godzin dziennie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Dla pracownikdw na stanowiskach portieréw nocnych, przewodnikéw muzealnych, pomocy muzealnych

i opiekundw ekspozycii:

1) system réwnowaznego czasu pracy w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

2) praca ponad 12 godzin jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Dla kierowcy:

1) system pracy rdwnowaznej, gdzie dopuszczalna ilos¢ godzin pracy — 12 rekompensowana jest
skréceniem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi;

2) praca ponad 12 godzin jest pracg w godzinach nadliczbowych;

3) limit godzin nadliczbowych - 250.

Pracodawca moze dla niektorych pracownikow:

1) zmienic ustalony w regulaminie rozktad i wymiar czasu pracy;

2) wyznaczyc stanowiska, na ktérych czas pracy pracownikéw bedzie okreslony wymiarem ich zadan;
3) wprowadzié¢ zmiany systemu pracy.

Wszyscy pracownicy rozpoczynajg prace potwierdzajgc swe przybycie wtasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.

Pracownicy stosujgcy ruchomy czas pracy zobowigzani sg do starannego ewidencjonowania godzin
rozpoczecia i zakonczenia pracy na listach obecnosci.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Listy obecnosci codziennie sprawdzajg kierownicy dziatéw i oddziatéw Muzeum. Kierownicy oddziatéw
po zakonczeniu miesigca przekazujg je Specjaliscie ds. Kadrowo-Administracyjnych z potwierdzeniem
wiarygodnosci zamieszczonych na listach zapisow.

Dokonywanie dopiskéw w liscie obecnosci przez pracownikéw jest zabronione z wyjgtkiem dopiskéw
i zmian dokonywanych przez Specjaliste ds. Kadrowo-Administracyjnych.

Kazde opuszczenie i powrét do Muzeum w trakcie czasu pracy winno by¢ odnotowane przez samego
pracownika w , ksiedze wyjs¢” lub ewidencji nieobecnosci w pracy w sposéb przyjety w zaktadzie pracy.

Kontrola czasu pracy pracownika nalezy do jego bezposredniego przetozonego lub Specjalisty
ds. Kadrowo-Administracyjnych.

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. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar
czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15-minut. Wliczanej do czasu pracy. Pracownikom, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy jest
dtuzszy niz 16 godzin, przystuguje prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15-minut,
wliczanej do czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zosta¢ mu
udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Wniosek winien zawieraé uzasadniong przyczyne
pracy w godzinach nadliczbowych.

Ewidencje czasu pracy pracownika prowadzi Specjalista ds. Kadrowo-Administracyjnych do celow
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych Swiadczen zwigzanych z pracy. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

§21
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 — 6.00.

Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone w regulaminie
wynagradzania.

§22
Praca w niedziele i Swieta jest dozwolona w Muzeum na podstawie art.151'°. Pracownikowi
zatrudnionemu w niedziele i $wieto pracodawca jest obowigzany zapewnic inny dzien wolny od pracy
(art. 151" k.p.);
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujacych
po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego;
3) do pracy w swieto przypadajgce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczgce pracy w niedziele.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 1 pkt. 1 dnia wolnego od pracy

W zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do kornca okresu
rozliczeniowego.

§23

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli przyczyna jest
z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania,
nie pdziniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie, elektronicznie lub listownie.



3. Niedotrzymanie powyziszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potaczona
z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedktadajgc odpowiednie dowody w tym
zakresie, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja inspektora sanitarnego;
3) oswiadczenie pracownika:

a) w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

b) potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ witasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub sSwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawieni sie pracownika na to wezwanie.

5. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyé pracodawcy
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§24
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzgdkowa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy
jest dopuszczalne tylko za zgodg przetozonego.

4. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosic sie do bezposredniego przetozonego
albo do Specjalisty ds. Kadrowo-Administracyjnych. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spdznienia.

5. Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw
prywatnych na wniosek ztozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie
nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

VI.
Praca zdalna

§25

1. W muzeum dopuszcza sie mozliwos¢ pracy zdalnej, czyli pracy wykonywanej catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtosc.

2. Zasady wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w Rozdziale Il C k.p., wprowadzono zgodnie
z postanowieniami art. 67%° k.p.

3. Szczegdétowe warunki pracy zdalnej okresla ,Porozumienie zawarte miedzy pracodawcg i zaktadowa
organizacjg zwigzkowga”.



10.

11.

12.

VII.
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia za prace

§ 26

Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu, w ostatnich dniach miesigca. Ustalony
termin wypfaty wynagrodzenia jest dniem pracujgcym.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy.
Wypfaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.
Szczegbétowe warunki wynagradzania za prace okresla ,,Regulamin wynagradzania”.

VII.

Udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy

§27

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

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeséci. Co najmniej jedna czesé urlopu powinna
obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

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

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

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Wymiar urlopu wynosi 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat, 26 dni
roboczych po 10 latach pracy.

Urlopu udziela sie w dni, ktére s3g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
Czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu.

Przy udzielaniu urlopdw zgodnie z ust. 8, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Dni wolnych od pracy, wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, nie wlicza
sie do urlopu.

Do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy.

Pracownikowi zatrudnionemu przy pracy sezonowe] udziela sie urlopu na ogdlnych zasadach.

§28

Pracodawca moze odwofa¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych
w art. 1741- 1743k.p.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
Pracownikom przystuguje prawo do urlopu opiekuriczego na zasadach okreslonych w art. 173%. 1733k.p.



IX.

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§29
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywa¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mieé niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
Pracodawca nie moze zleci¢ kobiecie w cigzy lub pracownikowi opiekujgcemu sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 8 roku zycia, bez ich zgody:
1) pracy w porze nocnej lub w godzinach nadliczbowych;
2) wyjazdu w delegacji poza state miejsce pracy;
3) pracy w systemie przerywanego czasu pracy.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni z powyzszych uprawnien moze korzystac
tylko jedno z nich. W takiej sytuacji rodzice lub opiekunowie dziecka powinni uzgodnié, ktére z nich
bedzie korzysta¢ z ww. uprawnienia. Nastepnie ztozy¢ w tej sprawie swoim pracodawcom odpowiednie
osSwiadczenia, tj. o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z tych uprawnien.

§30

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Pracownikowi przystugujg nastepujace urlopy zwigzane z opieka nad dzieckiem:
1) urlop macierzynski;

2) urlop na warunkach urlopu macierzynskiego;

3) urlop rodzicielski;

4) urlop ojcowski;

5) urlop wychowawczy.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni (na etat), z urlopdw moze w tym samym
czasie korzystac tylko jedno z nich. Z urlopu wychowawczego mogg jednoczesnie korzystaé oboje rodzice
lub opiekunowie dziecka. W takim przypadku tgczny wymiar urlopu wychowawczego nie moze
przekracza¢ wymiaru o ktérym mowa w § 2i 3 k.p.

X.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy oraz Ochrona Przeciwpozarowa

§31
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznaé pracownikdow z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzié systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowac na badania lekarskie osoby przyjmowane do pracy;

5) kierowac pracownikow na okresowe badania lekarskie.

W przypadku niezdolnos$ci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.



3. Szczegoétowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy k.p. oraz przepisy wykonawcze.

Wyznacza sie pracownikéw do:

1)

udzielania pierwszej pomocy,

2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

5. Wykaz oséb wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

6. Apteczki z kompletnym wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy znajdujg sie w oznakowanych
szafkach w aneksach kuchennych.

§32

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

1)
2)
3)
4)

5)
6)

udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy;

wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy roboczej;
niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§33

Z uwagi na specyfike dziatalnosci Muzeum nie zatrudnia mfodocianych na podstawie umowy o prace.

XI.
Kary porzadkowe

§34

1. Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowac kare upomnienia
lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1)
2)
3)
4)
5)

ustalonej organizacji i porzadku pracy;

przepiséw bhp;

przepiséw przeciwpozarowych;

przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci w pracy;
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Zarazgce naruszenie ustalonej organizacji i porzagdku w pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzedzi pracy;

dopuszczenie sie naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie;

wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;
nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

spoznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 1 raz w tygodniu;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka

dziatajagcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy;

zaktdcanie spokoju i porzadkuj w miejscu pracy;



8) niedbate wykonywanie polecen przetozonych;
9) niewtasciwy stosunek do wspétpracownikéw, przetozonych oraz zwiedzajacych;
10) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;
11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
3. Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) przepisow bhp;
2) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia;

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy.

§35

Szczegbtowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz zatarcie kary
pracownika reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw Dziatu IV Kodeksu pracy
(art. 108-113).

XIl.

Postanowienia koricowe

§ 36

1. Niniejszy Regulamin pracy wchodzi w zycie w drodze zarzadzenia z mocg obowigzujgcg od dnia
1 listopada 2023 r.

2. Tekst Regulaminu pracy jest na state udostepniony do wgladu pracownikéw w Dziale Kadr MZKiD oraz na
stronie internetowej muzeum: https://bip.muzeum.wloclawek.pl/menu-przedmiotowe/zasady-
funkcjonowania/.

(podpis Pracodawcy)



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

(stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z obowigzujgcym w Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej
we Wtoctawku Regulaminem Pracy i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(podpis Pracownika)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Zakres wyposazenia i charakter Przewidziany okres uzywalnosci w:
. przyznawanych $rodkow: - miesigcach
L.p. Stanowisko pracy R- odziez i obuwie robocze - okresach zimowych i letnich
O- srodki ochrony indywidualnej - do zuzycia
-fartuch- R dz
- obuwie profilaktyczne — O dz
- rekawice gumowe, cienkie — O dz
1. Pracownia konserwatorska - rekawice gumowe — O dz
- maski ochronne - O dz
- okulary ochronne - 0O dz
- mydto szare (kostka) — O 3 m-ce
- mydto toaletowe (kostka) - O 3 m-ce
- ubranie robocze - R dz
- rekawice ochronne — R/O dz
- okulary ochronne — 0O dz
2. Pracownia stolarska - maska p.pytowa — O dz
- mydto szare (kostka) — O dz
- mydto toaletowe (kostka) — O 3 mc-e
- pasta BHP - O 3 m-ce
. . - buty robocze — R 24 m-ce
3 Kierownik - skansen - ocieplacz z rekawami — R/O dz
- buty gumowe —R dz
. - ocieplacz—R
4. Portierzy - skansen - plaszcz p.deszczowy — R/O dz
. . . dz
(wspdlny dla wszystkich portierow)
- fartuch—R 36 m-cy
- ocieplacz z rekawami — R/O dz
5. Pomoce muzealne - skansen - obuwie zimowe —R/O 36 m-cy
- obuwie letnie — R 24 m-ce
- rekawice robocze - R dz
- obuwie zimowe —R/O 36 m-cy
6. Przewodnik muzealny - skansen - obuwie letnie — R 24 m-ce
- ocieplacz z rekawami — R/O dz
- ocieplacz z rekawami — R/O dz
- ubranie robocze — R 24 m-ce
7 Robotnik i rzemiesinik gospodarczy | - buty robocze —R 24 m-ce
’ - skansen - rekawice robocze — R dz
- mydto szare (kostka) - O 3 m-ce
- pasta BHP -0 3 m-ce
- fartuch —R dz
8. Pracownicy merytoryczni - rekawice robocze —R dz
- rekawice gumowe, cienkie — O dz
- rekawice bawetniane - R dz
- rekawice robocze — R dz
- ubranie robocze - R dz
9. RzemiesInik gospodarczy - obuwie robocze - R dz
- mydto szare (kostka) — O 3 m-ce
- pasta BHP - O 3 m-ce
. - fartuch —R dz
10. Kierowca - rekawice ochronne — O/R dz
. - fartuch —R dz
Pomoce muzealne we wszystkich . .
11. - obuwie profilaktyczne — R 36 m-cy
muzeach .
- rekawice ochronne - O dz




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

WYKAZ 0SOB WYZNACZONYCH DO UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY W MZKID WE WtOCtAWKU

L.p. siedziba/oddziat muzeum Imie i nazwisko

1. Urszula Adamczyk

Muzeum — gmach gtéwny, ul. Stowackiego 1a
2. Marcin Zielinski
3. Justyna Kwiatkowska
Muzeum — Zbiory Sztuki ul. Zamcza 10/12
4. Joanna Krzewina
5. Magdalena Kaczmarek
Muzeum Historii Wtoctawka ul. Szpichlerna 19

6. Krystian tuczak

7. Grazyna Szlgskiewicz
8. Muzeum Etnograficzne, ul. Bulwary 6 Kalina Ciesielska

9. Jacek Kowalski

10. Muzeum Stanistawa Noakowskiego w Nieszawie Aleksandra Michalska
11. Monika Piotrowska
12. Mariola Lewandowska
13. Marta Wawrzyniak

Kujawsko-Dobrzynski Park Etnograficzny w Ktébce
14. Piotr Dobirniski
15. Waldemar Bogucki

16.

Hubert Pieczkowski




