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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Na podstawie art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2025
r., poz. 277 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie, a takze:

. art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 440 ze zm.),

. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 2151 ze zm.),

. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.].
Dz.U.z2014 r., poz. 1632 ze zm.),

. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze
zm.)

wprowadza si¢ w zycie niniejszy regulamin.

§2
1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Muzeum lub Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Muzeum w Leborku,

2) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Muzeum,

3) Organizatorze - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Legborka,

4) Pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w muzeum na podstawie
umowy o prace¢ lub powotania,

5) K.P. — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025
r., poz. 277 ze zm.),

6) RODO - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych.



§3
I. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace lub powotania bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy.

2. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ do 0sob zatrudnionych na podstawie innych uméw niz
umowa o prace.

§4
I. Dyrektor Muzeum obowigzany jest przyjmowac¢ pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych spraw pracowniczych.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez whasciwa
stuzbe lub organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§5
I. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz muzeum udziela dyrektor lub upowaznione
przez niego osoby.

2. Bez zgody dyrektora muzeum lub przez niego upowaznionej osoby nie mozna wydawac na
zewnatrz ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii
zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum.

3. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci maja prawo do
kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i
zawiadomieniu o kontroli dyrektora muzeum, a w razie jego nieobecnosci osoby
upowaznionej do pelnienia zastepstwa dyrektora. Udostgpnianiu i kopiowaniu podlegaja tylko
te dokumenty, ktore sa niezbedne do wykonania kontroli.

§6
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zaznajamia si¢ z Regulaminem Pracy oraz z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazujacymi w zakladzie pracy
udostepnionymi mu przez osobg prowadzaca sprawy kadrowe. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z
trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika oraz date, zalacza sie do akt osobowych
pracownika.

II. ORGANIZACJA PRACY
§7

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;



3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)
10)

)

12)

13)

14)

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze

pracy;

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzace)
szkolenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
wplywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego:;

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprz¢t ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

zapewnia¢ ochrone danych osobowych pracownikoéw oraz innych osob, ktorych dane sg
przetwarzane w zwigzku z dziatalno$cia muzeum, zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.

§8

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa

pracy lub umowa o prace, a takze wykorzysta¢ czas pracy w pelni na pracg zawodowa.

D

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie obowigzujacego w muzeum Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku oraz

czasu pracy;

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;



4)

3)

6)

7)

8)

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego w muzeum, w szczegdlnosci wobec
pracownikéw mtodocianych;

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarcze;j;

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i zachowanie w tajemnicy danych
osobowych, do ktérych pracownik uzyskal dostep w zwiazku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

. W zwigzku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w ust. 2 kazdy pracownik
obowigzany jest w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe;

wykonywa¢ pracg i polecenia przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujgc do tego dostgpne mu srodki pracy, wiedze¢ i doswiadczenia zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania;

znac¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej 1 przestrzega¢ je w procesie pracy, bra¢ udzial w szkoleniach,
instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych w
tym zakresie;

uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz
ochrony osobistej wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace
lub wynikajgcej z polecen przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan $srodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w
miejscu pracy, zglaszaé przelozonym uwagi w tym zakresie;

uzywaé srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;
chroni¢ tajemnice: panstwowe, sluzbowe i gospodarcze, zgtasza¢ przetozonym uwagi w

tym zakresie;

wlasciwie odnosi¢ sie do przetozonych, wspotpracownikéw, klientow majac na wzgledzie
w szczegdlnosci zasady: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania do odmiennosci pogladdw i wyznania oraz poszanowania
innych gwarancji konstytucyjnych;



9) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w muzeum wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwlocznie ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozagcym im niebezpieczenstwie.

§ 8a
Monitoring wizyjny
. W Muzeum funkcjonuje system monitoringu wizyjnego w celu:

1) zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie muzeum;
2) ochrony mienia muzeum,;

. Monitoring obejmuje wybrane pomieszczenia i obszary muzeum, z wylgczeniem
pomieszczen sanitarnych, szatni i pomieszczen socjalnych.

. Miejsca objete monitoringiem sa oznaczone odpowiednimi tabliczkami informacyjnymi
zawierajacymi klauzule informacyjng zgodng z wymogami RODO.

. Nagrania z monitoringu sg przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia
nagrania, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej lub nagrania stanowia dowod w
postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa.

. Dostep do nagran majg wylacznie osoby upowaznione przez dyrektora muzeum.

. Pracodawca informuje pracownikdéw o stosowanym monitoringu wizyjnym nie pdzniej niz 2
tygodnie przed jego uruchomieniem.

. Szczegélowe zasady przetwarzania danych osobowych w ramach monitoringu okresla
polityka ochrony danych osobowych obowigzujgca w muzeum.

§ 8b
Ochrona danych osobowych
. Pracodawca przetwarza dane osobowe pracownikéw zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO) oraz
ustawy o ochronie danych osobowych.

. Pracownicy majg obowigzek:

1) chroni¢ dane osobowe innych pracownikéw, klientow i kontrahentéw muzeum, do ktérych
maja dostep w zwigzku z wykonywang pracg;

2) przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w zakresie i celu wynikajagcym z wykonywanej
pracy;

3) zachowa¢ w tajemnicy dane osobowe, do ktorych uzyskali dostep w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych, rowniez po ustaniu stosunku pracy;

4) przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, w tym stosowaé
polityki hasel, szyfrowanie plikbw oraz ograniczony dostegp do dokumentacji
pracowniczej;



5) niezwlocznie zglasza¢ przetozonemu lub inspektorowi ochrony danych wszelkie przypadki
naruszenia ochrony danych osobowych lub podejrzenia takiego naruszenia.

. Pracownicy, ktorzy w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przetwarzajg dane
osobowe, sa obowigzani odby¢ szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych dostosowane
do specyfiki dziatalnosci przedsigbiorstwa oraz do roli, jakg kazdy pracownik pelni w
organizacji.

. Naruszenie obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych moze stanowi¢ podstawe
do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

. Pracodawca prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania, polityki bezpieczenstwa informacji
oraz ewidencje os6b upowaznionych do realizowania zadan zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

. Pracownik moze skorzysta¢ z szeregu praw wynikajacych z RODO, w tym prawa do wgladu
w dane, sprostowania, usuni¢cia czy ograniczenia przetwarzania. Pracodawca musi umozliwi¢
ich realizacj¢ w odpowiedni sposob oraz w uzgodnionym terminie.

§9

. Podziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub z
innych przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ fakt
braku pracy bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje co do
wykorzystania pozostalego czasu pracy. Zasada ta nie dotyczy zadaniowych form organizacji

pracy.

. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i srodkow pracy oraz za
rzetelne rozliczenie pracownika z uzywanych srodkéw pracy i materiatow.

§10

. W muzeum obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przelozonego. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi
przetozony wyzszego szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymal, obowigzany jest
polecenie wykona¢ po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik, ktory otrzymat
polecenie, wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do
pracy.

§11

Przed rozpoczgciem pracy, ale nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,

pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisa¢: umowe o pracg, umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka
jest wymagana oraz zakres czynnos$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli ustalenie
takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne niezb¢dne dokumenty;



2) zapozna¢ sie z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej — ogdlne i na
stanowisku pracy, potwierdzi¢ na pisSmie fakt odbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia
znajomosci przepisoOw i1 zasad bhp i p.poz. oraz nabycia umiejetnosci obstugi srodkow
pracy, a takze zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z
wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami i potwierdzi¢ ten fakt na
pismie;

4) przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy;

5) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na jego
stanowisku 1 sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

6) jezeli jest to niezbgdne przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy;
7) poznac zaktad pracy, bezposredniego przetozonego i wspolpracownikow;

8) otrzymac niezbedng odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej, srodki higieny,
szatke lub pomieszczenie do przechowywania wyzej wymienionej odziezy i sprzetu oraz
przydzielonych narzedzi i urzadzen, a takze sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie
powierzonego mienia, a w szczegdlnosci pieniedzy, innych wartosciowych rzeczy oraz
pieczgei 1 dokumentdw o szczeg6lnym znaczeniu;

9) poznac¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;

10) zosta¢ poinformowany o funkcjonujagcym w muzeum systemie monitoringu wizyjnego
oraz zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym o przystugujacych prawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych (prawo dostepu do danych, ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia
sprzeciwu oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

§12

. Pracownik przychodzacy do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wiasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci. Listy obecnosci wyktadane sa w ustalonym miejscu.

. W przypadku wyjazdu w teren potwierdzeniem obecnosci w pracy jest delegacja stuzbowa.

. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

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

. Kontrole o0golng i rozliczanie czasu pracy wykonuje osoba prowadzgca sprawy
kadrowe/administracyjne.

. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg przez
bezposredniego przetozonego w liscie obecnosci.



§13

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, waloréw
pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy 1 papieréw wartosciowych;

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwows, stuzbowg
lub gospodarcza oraz drukow Scistego zarachowania i pieczeci;

3) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
1 otworéw wentylacyjnych;

4) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylgczone,
w tym grzejniki i grzatki oraz czy te urzadzenia odtaczone zostaly z sieci;

5) sprawdzenia, czy nie pozostaly zarzace si¢ niedopatki papieroséw lub inne potencjalne
zrodla pozaru albo niezabezpieczone srodki zrace lub trujace;

6) sprawdzenia, czy wilaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane w
zakladzie pracy;

7) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.
2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowiazkéw odpowiedzialni s3:
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;

2) bezposredni przelozony — w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podleglych
pracownikéw;

3) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie;
4) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzo6r nad realizacja obowiazkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor muzeum
oraz kierownicy dziatow.

III. SYSTEMY I ROZKLEAD CZASU PRACY
§ 14

Czas pracy nalezy w pelni wykorzysta¢ na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 15

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigee.



§ 16

Praca w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin na tydzien w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§17

1. W razie rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu rozliczeniowego pracownikowi

przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych za
czas przepracowany od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia rozwigzania umowy o

pracg.

. Dopuszcza si¢ stosowanie ruchomego czasu pracy zgodnie z postanowieniami Kodeksu pracy
lub innymi przepisami prawa.

§18

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22:00 a 6:00 dnia nastepnego.

. Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywana pomigdzy godzing 6:00 w tym
dniu a godzing 6:00 dnia nast¢pnego.

. Pracownikow muzeum nie obowiazuje przepis art. 151'2 Kodeksu Pracy (nakazujacy
udzielenie pracownikowi zatrudnionemu w niedziele co najmniej raz na cztery tygodnie
niedzieli wolnej od pracy).

. Harmonogramy pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalane sg na okres jednego miesigca i podane do wiadomosci co najmniej 7 dni przed
rozpoczgciem miesigca.

. Przebywanie w muzeum po uplywie p6l godziny od zakonczenia ustalonych godzin pracy
albo wczesniej niz pdt godziny przed rozpoczgciem pracy lub wykonywanie pracy poza
ustalonymi godzinami pracy wymaga zgody dyrektora muzeum lub pisemnie upowaznionych
0sOb oraz wymaga zarejestrowania w rejestrze obecnosci w muzeum po godzinach (rejestr w
administracji).

1IV. NIEOBECNOSC W PRACY
§ 19

. Rozdziat ten normuje tryb usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy i spdznien do pracy,
udzielania zwolnien od pracy i urlopdw oraz sposdb ewidencji nieobecnosci w pracy.

. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajace] stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce¢ o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.



. Niedopelnienie obowigzku okreslonego w ust. 2 i 3 moze by¢ uznane za nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy.
§ 20. Usprawiedliwienie nieobecnosci

. Usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy jest nieobecnos¢ z powodu:

1) niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny — potwierdzona zaswiadczeniem lekarskim;

2) okolicznosci przewidzianych w przepisach prawa pracy jako uprawniajacych do
zwolnienia od pracy;

3) innych waznych przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, uznanych przez
pracodawcg za usprawiedliwiajgce nieobecnoseé.

. Zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy pracownik obowigzany jest
przedlozy¢ pracodawcy w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 21. Urlopy wypoczynkowe

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy poprzedniego
zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku pracy, a
takze okresy wykonywania pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej oraz pracy za granicg, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.

. Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do
niego prawo.

. Czes¢ urlopu niewykorzystana w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopdéw przechodzi
na nastepny rok i powinna by¢é wykorzystana do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o udzielenie urlopu na zadanie w wymiarze 4 dni w roku
kalendarzowym. Urlop na zadanie jest udzielany w terminie wskazanym przez pracownika.



§22
Zwolnienia od pracy
. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy w nastepujacych okolicznosciach:

1) $lubu pracownika — 2 dni;
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni;

3) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy — 2 dni;

4) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje dni, ktore sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowiazujagcym go rozkladem czasu pracy.

. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia od pracy obowigzany jest przedstawié¢ pracodawcy
dokumenty potwierdzajace okoliczno$ci uzasadniajace zwolnienie.

V. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§23

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
prowadzié¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach i
instruktazach w tym zakresie oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazowek
przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;



7) wspoldziata¢ z pracodawcg i1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracownik nie moze wykonywa¢ pracy, do ktorej] wykonywania nie posiada wymaganych

kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§24
Zakaz spozywania alkoholu i uzywania Srodkow odurzajacych
. Zabrania si¢ wnoszenia na teren muzeum, przechowywania, spozywania alkoholu oraz
stawiennictwa do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.

. Zabrania si¢ wnoszenia na teren muzeum, przechowywania, uzywania srodkow odurzajacych,
substancji psychotropowych lub s$rodkéw zastgpczych w rozumieniu przepisow o
przeciwdziataniu narkomanii oraz stawiennictwa do pracy pod ich wptywem.

. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownika, jezeli jego
zachowanie wskazuje, ze moze znajdowaé si¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezZwosci.

. Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzona:
1) przez uprawnione organy (Policj¢, Straz Miejska) na wniosek pracodawcy;

2) w przypadku wypadku przy pracy lub zagrozenia bezpieczefistwa — przez uprawnione
stuzby.

. Pracownik, ktéry stawil si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywal alkohol w czasie
pracy, nie moze by¢ dopuszczony do pracy i podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej, a w
razie zaistnienia przestanek — odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, w tym rozwigzania umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

. Pracodawca nie jest zobowigzany do posiadania alkomatu. Badanie trzezwosci
przeprowadzaja wylacznie uprawnione organy.

§25
Ochrona przeciwpozarowa
. Pracownicy sa obowigzani przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad ochrony przeciwpozarowe;j.

. W szczegolnosci pracownicy sg obowigzani:
1) znaé i przestrzegac przepisy przeciwpozarowe;

2) znaé zasady postgpowania na wypadek pozaru, w tym sposoby uruchamiania urzadzen
przeciwpozarowych i alarmowania;

3) bra¢ udzial w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

4) dbaé o sprawnos¢ urzadzen przeciwpozarowych i nieblokowanie drog ewakuacyjnych.



VI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 26

. Zasady wynagradzania pracownikow okresla odrebny regulamin wynagradzania.

. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesiacu, z dotu, do ostatniego dnia miesiaca,
za ktory wynagrodzenie przystuguje.

. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajgcym.

. Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

VIL. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 27

. Za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej, przejawianie inicjatywy w pracy oraz
podnoszenie jej wydajnosci 1 jakosci pracownik moze otrzymac nagrode lub wyrdznienie.

. Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor muzeum.
. Rodzaje nagréd i wyrdznien oraz zasady ich przyznawania okres$la regulamin wynagradzania.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 28

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przepisow o
ochronie danych osobowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare¢ nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, naruszenie przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym
ujawnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac karg pieni¢zna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak réwniez za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen z tytulu zaliczek, podatku, skiadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz innych potracen przewidzianych w odrebnych przepisach.

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



[59)

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy lub innych przyczyn niezaleznych od

pracodawcy wystuchanie pracownika nie jest mozliwe. pracodawca wyznacza termin
wysluchania pracownika, zawiadamiajac go o tym na pismie.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po upltywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Zastosowana kara powinna odpowiada¢ rodzajowi naruszenia obowiazkow pracowniczych.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
pracodawcy. W razie wniesienia sprzeciwu kara ulega zatarciu, a spor w tej sprawie
rozstrzyga sad pracy.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla. a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

IX. PRZEPISY KONCOWE
§29

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw przez wywieszenie w widocznym i
ogolnie dostepnym miejscu w zakladzie pracy.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy
regulamin pracy.

§30

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy, w tym przepisy o
ochronie danych osobowych.

Dyrektor Muzeum w L¢borku

Data:
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