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REGULAMIN PRACY MUZEUM IM. KAZIMIERZA PUŁASKIEGO W WARCE 

 
 

I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE 
 

§ 1 
1. Regulamin pracy Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce przyjęto na podstawie art. 104 § 1 ustawy z 

dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późń. zm). 
2. Regulamin Pracy ustala organizację i porządek wewnętrzny w procesie pracy oraz określa prawa i 

obowiązki Pracodawcy oraz Pracowników. 
3. Regulamin Pracy obowiązuje wszystkich Pracowników zatrudnionych przez Pracodawcę w ramach 

stosunku pracy, bez względu na rodzaj zawartej umowy o pracę oraz okres, na jaki ją zawarto. 
 

§ 2 
Ilekroć w regulaminie pracy jest mowa o: 
1) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin pracy Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce, 
2) Przepisach prawa pracy – rozumie się przez to przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i przepisów 

wykonawczych określających prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, 
3) Pracodawcy – rozumie się przez to Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce 
4) Pracowniku – rozumie się przez to osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę w Muzeum im. 

Kazimierza Pułaskiego w Warce 
 

§ 3 
1. Regulamin podaje się do wiadomości każdego przyjmowanego do pracy Pracownika, a zapoznanie się z 

jego treścią  Pracownik potwierdza w treści umowy o pracę lub w odrębnym oświadczeniu. 
2. Regulamin podaje się do wiadomości Pracowników poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie 

Pracodawcy; Regulamin jest również dostępny u Pracownika zajmującego się sprawami kadrowymi. 
 

 
II. PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA 
 

§ 4 
Pracodawca jest zobowiązany w szczególności: 
1) zaznajamiać Pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania 

pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, 
2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez 

Pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości 
pracy, 

3) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i 
pracy w ustalonym z góry tempie, 

4) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, 
niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, 
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas 
określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

5) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie Pracowników w 
zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 



6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, 
7) ułatwiać Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
8) stwarzać Pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie 

zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy, 
9) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby Pracowników,  
10) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracowników oraz wyników ich pracy, 
11) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta Pracowników, 
12) przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 

Pracowników w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem, 
13) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego. 
 

§ 5 
1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń 

przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę, a 
także wykorzystywać czas pracy w pełni na pracę zawodową. 

2. Do podstawowych obowiązków Pracownika należy w szczególności: 
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, 
2) dokładne i sumienne realizowanie obowiązujących standardów, procedur, instrukcji i innych 

zarządzeń Pracodawcy, 
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy, 
4) przestrzeganie Regulaminu Pracy ustalonego w zakładzie pracy, 
5) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów 

przeciwpożarowych, 
6) dbanie o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, 

których ujawnienie mogłoby narazić Pracodawcę na szkodę, a w szczególności informacji dotyczących 
systemów zabezpieczających , rozmieszczenia zbiorów, transportu obiektów muzealnych, dozoru, 
wartości zbiorów i cen (w tym cen zakupu), 

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejętności pracy, 
8) przestrzeganie tajemnicy określonej w odrębnych przepisach, 
9) przestrzeganie zasad współżycia społecznego, 
10) kulturalne i taktowne zachowywanie się w stosunku do gości muzeum (zwiedzających, uczestników 

imprez okolicznościowych, interesantów). 
3. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie informować Pracodawcę o wszelkich zmianach danych 

osobowych wymaganych na podstawie obowiązujących  przepisów prawa, a zwłaszcza mających wpływ 
na prawidłową wypłatę wynagrodzenia i innych świadczeń. 

4. Pracownik jest zobowiązany do przestrzegania Kodeksu Etyki stanowiącego załącznik Nr 1 do Regulaminu. 
 

§ 6 
1. Eliminowanie wszelkich przejawów dyskryminacji i mobbingu jest w interesie zarówno Pracowników, jak i 

Pracodawcy. 
2. Zabrania się nieuzasadnionego wykorzystania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji przełożony – 

pracownik. 
3. Pracownicy zobowiązani są do przestrzegania zakazu dyskryminacji i mobbingu wobec swoich 

współpracowników. 
4. Każdy Pracownik zobowiązany jest do odpowiedniego reagowania na zauważone w zakładzie pracy 

przejawy dyskryminacji lub mobbingu. 
5. Wszelkie informacje dotyczące zdarzeń o charakterze dyskryminacji lub mobbingu Pracownicy powinni 

niezwłocznie zgłaszać przełożonemu lub bezpośrednio Dyrektorowi. 
6. Pracodawca  zobowiązany jest do podjęcia działań mających na celu wyjaśnienie zdarzeń o charakterze 

dyskryminacji lub mobbingu oraz do przeciwdziałania takim zdarzeniom. 
7. Pracodawca udostępnia Pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu 

(art. 18³  ͣ – 18 ³  ͤ k.p.) oraz mobbingu (art. 94 ³ k.p.), w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy 



ogłoszeń w siedzibie Pracodawcy lub dostępnej u Pracownika zajmującego się sprawami kadrowymi. 
Przepisy te stanowią załącznik Nr 2 do Regulaminu. 

 
§ 7 

Pracownik nie jest upoważniony do udzielania mediom informacji  dotyczących Pracodawcy, chyba że co 
innego wynika z pisemnego umocowania. 
 
 
 
III. ORGANIZACJA PRACY 
 

§ 8 
1. W celu zapewnienia kontroli obecności oraz punktualnego rozpoczęcia pracy, Pracownik ma obowiązek 

potwierdzenia przybycia do pracy, poprzez bieżące i czytelne podpisywanie listy obecności. 
2. Obecność Pracownika w czasie pracy liczy się od momentu stawienia się w pomieszczeniu wyznaczonym 

do pracy lub na wyznaczonym w danym dniu stanowisku pracy, na którym wymagane jest przygotowanie 
się do pracy (przebranie się), czasu tego przygotowania nie wlicza się do czasu pracy. 

3. Pracownik powinien stawić się do pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy. 
4. Wszelkie wyjścia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy wymagają zgody Pracodawcy i odnotowania w 

książce wyjść. 
 

§ 9 
1. Pracownik zobowiązany jest dbać o czystość i porządek na stanowisku pracy i w jego najbliższym 

otoczeniu. 
2. Spożywanie posiłków jest możliwe podczas przerwy w pracy, w miejscu do tego wyznaczonym przez 

Pracodawcę. 
3. Pracownik jest obowiązany zawiadomić Pracodawcę o wszelkich przeszkodach w prawidłowym 

wykonywaniu pracy. 
4. Pracownik zobowiązany jest utrzymywać mienie Pracodawcy w należytym stanie oraz wykorzystywać je 

zgodnie z przeznaczeniem, wyłącznie w celu świadczenia pracy. 
5. Pracownik zobowiązany jest korzystać z mienia należącego do Pracodawcy (np. urządzeń, sprzętu, 

narzędzi i wyposażenia, w tym sieci informatycznej i programów komputerowych) wyłącznie w celu 
świadczenia pracy. Korzystanie z mienia Pracodawcy w celach innych niż świadczenie pracy jest 
dozwolone  w zakresie, w jakim dopuszczają odrębne procedury. 

6. Pracownik jest zobowiązany do noszenia ubioru służbowego oraz identyfikatora, obowiązującego na 
danym stanowisku, który zapewnia Pracodawca. 

7. W przypadku rozwiązania umowy o pracę Pracownik jest zobowiązany do niezwłocznego rozliczenia się z 
Pracodawcą. 

 
§ 10 

1. Pracownik powinien niezwłocznie powiadomić Pracodawcę o uszkodzeniu, utracie lub awarii mienia 
Pracodawcy, dotyczy to także eksponatów, wyposażenia i urządzeń Muzeum. 

2. Pracownikom zabrania się wynoszenia z zakładu pracy  jakichkolwiek przedmiotów należących do 
Pracodawcy, w tym materiałów biurowych, sprzętu, wyposażenia oraz dokumentów niezależnie od 
sposobu ich utrwalenia, bez uprzedniej zgody Pracodawcy, chyba że jest to konieczne w celu 
wykonywania pracy. 

3. Wszelkie zasoby informacji zgromadzone na elektronicznych nośnikach danych są własnością Pracodawcy 
i nie mogą być usuwane, kodowane, przesyłane lub kopiowane na zewnętrzne nośniki informacji oraz 
drukowane, bez zgody Pracodawcy, chyba że jest to konieczne w celu wykonywania pracy. 

4. Pracownik zobowiązany jest do zachowania poufności i zabezpieczenia przed ujawnieniem wszelkich haseł 
i innych kodów dostępu jak login, pin itp. Zabronione jest korzystanie z haseł i innych kodów przez 
Pracownika, któremu nie zostały przypisane. 



5. Pracownik przyjmuje do wiadomości, że pomieszczenia  oraz mienie Pracodawcy, jak i dane znajdujące się 
w komputerze służbowym lub w telefonie służbowym, w tym rozmowy telefoniczne, poczta elektroniczna 
oraz dostęp do internetu, mogą być monitorowane przez Pracodawcę zgodnie z obowiązującymi 
przepisami w celu zapewnienia bezpieczeństwa Pracownikom, zwiedzającym oraz ochrony mienia 
Pracodawcy, wyjaśniania skarg i reklamacji oraz kontroli aktywności zawodowej Pracowników. 

6. Pracodawca jest uprawniony do rozpowszechniania wizerunku Pracownika w zakresie dokumentującym 
działalność Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce w przypadku, gdy wizerunek pracownika jest 
ściśle związany z publicznym charakterem wykonywanej pracy (np. oprowadzanie wycieczek, 
prowadzenie zajęć edukacyjnych, uczestnictwo w imprezach organizowanych przez Muzeum, pełnienie 
obowiązków opiekuna ekspozycji), bądź wizerunek Pracownika stanowi jedynie szczegół całości takiej jak 
zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza. 

 
§ 11 

Po zakończeniu pracy Pracownik zobowiązany jest do odpowiedniego uporządkowania i zabezpieczenia miejsca 
pracy, a w szczególności do: 

1) uporządkowania i zabezpieczenia urządzeń i innego wyposażenia w miejscu na ten cel przeznaczony, 
2) uporządkowania i zabezpieczenia dokumentów, haseł dostępu, kart kodowych, kluczy, pieniędzy i 

innych przedmiotów, do których nie powinny mieć dostępu osoby trzecie. 
3) Zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje, w tym zamknięcia okien, w związku z zakończeniem 

pracy przez zakład pracy, 
4) Sprawdzenia, czy wyłączone lub włączone zostały wszystkie urządzenia, które powinny być wyłączone 

lub włączone. 
 

§ 12 
Zabronione jest palenie tytoniu na terenie całego zakładu pracy. Zakaz ten dotyczy także korzystania z e-
papierosów i podobnych  urządzeń. 
 

§ 13 
1. Pracownikowi zabrania się wnoszenia do zakładu pracy, jak też spożywania (zażywania) w czasie pracy lub 

na terenie zakładu pracy alkoholu oraz środków odurzających, środków psychotropowych, narkotyków. 
2. Pracownik zobowiązany jest stawić się do pracy w stanie umożliwiającym mu prawidłowe świadczenie 

pracy. W szczególności zabronione jest stawienie się do pracy lub przebywanie pod wpływem środków 
wymienionych w ust. 1. 

3. Każdy Pracownik, który poweźmie uzasadnione podejrzenie, że inny Pracownik naruszył którykolwiek z 
obowiązków zachowania trzeźwości lub zachowania pełnej świadomości, obowiązany jest niezwłocznie 
powiadomić o tym Pracodawcę, a jeżeli zachodzi taka potrzeba, podjąć wszelkie czynności konieczne do 
usunięcia zagrożenia porządku pracy albo zdrowia lub życia. 

4. W razie uzasadnionego podejrzenia, że Pracownik naruszył którykolwiek z obowiązków zachowania 
trzeźwości lub zachowania pełnej świadomości, Pracodawca ma obowiązek niedopuszczenia go do pracy. 
Okoliczności stanowiące podstawę decyzji powinny być podane Pracownikowi do wiadomości. 

5. Na żądanie Pracodawcy, w tym osoby przez niego upoważnionej, a także na żądanie Pracownika, o którym 
mowa w ust. 4, badanie stanu trzeźwości Pracownika, jak też badanie stanu odurzenia, przeprowadza 
uprawniony organ powołany do ochrony porządku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy 
pracownik służby zdrowia. Jeżeli kontrola potwierdzi podejrzenia, Pracownik jest obowiązany ponieść 
koszty tej kontroli. 

6. Z czynności podjętych w celu stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowiązku zachowania 
trzeźwości oraz zachowania świadomości sporządza się niezwłocznie protokół. 

 
§ 14 

1. O bieżących sprawach dotyczących organizacji pracy, w tym o zarządzeniach wewnętrznych Pracodawcy, 
Pracownicy informowani są pisemnie, pocztą elektroniczną lub poprzez wywieszenie informacji na tablicy 
ogłoszeń. 



2. Pracownik zobowiązany jest na bieżąco zapoznawać się z informacjami o bieżących sprawach dotyczących 
organizacji pracy i stosować się do ich treści. 

 
IV. WYPŁATA WYNAGRODZENIA 

 
§ 15 

1. Warunki wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą ustala umowa o 
pracę oraz Regulamin wynagradzania pracowników Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce. 

2. Pracodawca, na żądanie Pracownika, jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na których 
podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie. 

3. Indywidualne wynagrodzenie Pracownika objęte jest tajemnicą. Pracownik zobowiązany jest do 
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji dotyczących wynagradzania, nieujawnionych do 
wiadomości publicznej, chyba że obowiązek ujawnienia tych informacji wynika z przepisów prawa. 

 
§ 16 

1. Wypłata wynagrodzenia za pracę jest wypłacane z dołu, najpóźniej do ostatniego dnia miesiąca. W 
przypadku, gdy ostatni dzień miesiąca przypada w dzień wolny od pracy, wypłat dokonuje się w ostatnim 
dniu roboczym poprzedzającym ostatni dzień miesiąca.  

2. Wypłata wynagrodzenia odbywa się przelewem na wskazane przez Pracownika konto bankowe. 
3. Z wynagrodzenia za pracę – po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne i zaliczki na podatek 

dochodowy od osób fizycznych – mogą być potrącane inne należności wyłącznie w wysokości i na 
zasadach wynikających z Kodeksu pracy.  

 
V. SYSTEMY I ROZKŁAD CZASU PRACY 

 
§ 17 

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

2. Czas pracy należy wykorzystywać w pełni na pracę zawodową. 
3. Czas pracy Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy 

o pracę. 
4. Pracownik obowiązany jest do przestrzegania ustalonego u Pracodawcy czasu pracy poprzez punktualne 

rozpoczynanie i kończenie pracy w wyznaczonych godzinach.  
 

§ 18 
1. W zakładzie pracy obowiązują następujące systemy czasu pracy: 

a) system podstawowy czasu pracy, 
b) system równoważnego czasu pracy. 

2. W systemie podstawowym, czas pracy Pracownika nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 
40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym trzymiesięcznym okresie 
rozliczeniowym. 

3. Wszystkich Pracowników obowiązuje system podstawowego czasu pracy, chyba że w stosunku do danego 
Pracownika lub grupy Pracowników zostanie ustalony przez Pracodawcę inny system czasu pracy. 

4. W systemie równoważnym, dopuszczalne jest przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej 
jednak niż do 12 godzin, na stanowiskach asystent muzealny, adiunkt muzealny, kwalifikowany opiekun 
ekspozycji muzealnych, przewodnik muzealny oraz do 24 godzin, na stanowisku dozorca. Przedłużony 
dobowy wymiar czasu pracy jest równoważony krótszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektórych 
dniach lub dniami wolnymi od pracy. W systemie równoważnym obowiązuje trzymiesięczny okres 
rozliczeniowy. 

 
§ 19 

1. Pracownicy, których obowiązuje podstawowy system czasu pracy pracują w godzinach od 8.00 do 16.00. 



2. Pracownicy, których obowiązuje równoważny system czasu pracy, pracują według szczegółowego 
rozkładu  czasu pracy – harmonogramu. W harmonogramie określane są godziny rozpoczęcia i 
zakończenia pracy. Harmonogram zatwierdza Pracodawca.  

3. W każdym systemie czasu pracy, w przypadku pracy w dniu obejmującym tzw. „Noc Muzeów” lub inną 
imprezę odbywającą się w godzinach nocnych, Pracodawca może wyznaczyć godziny rozpoczęcia i 
zakończenia pracy w przedziale czasu od 8.00 do 2.00 w nocy. 

 
§ 20 

1. Pracownicy pracują we wszystkie dni robocze od poniedziałku do piątku oraz soboty  i niedziele, a rozkład 
od poniedziałku do piątku ma zastosowanie jedynie w przypadku, gdy nic innego nie wynika z rozkładu 
czasu pracy Pracownika (harmonogramu). 

2. Pracodawca może zarządzić pracę w święto. Za pracę w święto Pracodawca wyznacza inny dzień wolny od 
pracy. 

3. Dniem wolnym od pracy wynikającym z pięciodniowego tygodnia pracy jest sobota, chyba że co innego 
wynika z rozkładu czasu pracy Pracownika (harmonogramu). 

4. Muzeum jest nieczynne w następujące dni: 
 
1 stycznia – Nowy Rok 
6 stycznia – Trzech Króli 
Wielka Sobota 
Wielkanoc 
1 maja – Święto Pracy 
Boże Ciało 
15 sierpnia – Dzień Wojska Polskiego i Wniebowstąpienia N.M.P. 
1 listopada – Wszystkich Świętych 
24 grudnia – Wigilia 
25 grudnia – Boże Narodzenie 
 
oraz w inne dni zarządzone przez Pracodawcę. 

5. W przyjętym okresie rozliczeniowym Pracodawca może zamiast soboty, wyznaczyć inny dzień wolny od 
pracy w pięciodniowym tygodniu pracy. 

6. Pracownikom mogą być udzielane dni wolne od pracy, wynikające z rozkładu czasu pracy w 
pięciodniowym tygodniu pracy, łącznie z urlopem wypoczynkowym.  

 
§ 21 

1. Rozkład czasu pracy (harmonogram) Pracownika jest ustalany przez Pracodawcę na okres nie krótszy niż 2 
tygodnie. Pracodawca określa stanowiska pracy wymagające ustalenia harmonogramu. 

2. Pracodawca przekazuje Pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzień przed rozpoczęciem pracy 
w okresie, na który został sporządzony ten harmonogram. 

3. Zmiana harmonogramu czasu pracy może nastąpić w razie szczególnych potrzeb Pracodawcy lub na 
wniosek Pracownika. Pracownik nie może samodzielnie zmieniać harmonogramu bez zgody Pracodawcy. 

4. Na pisemny wniosek Pracownika mogą być stosowane rozkłady czasu pracy przewidujące różne godziny 
rozpoczynania pracy w dniach, które zgodnie z tym rozkładem są dla pracowników dniami pracy, jak też 
przewidujące przedział czasu, w którym Pracownik decyduje o godzinie rozpoczęcia pracy w dniu, który 
zgodnie z tym rozkładem jest dla Pracownika dniem pracy. 

 
§ 22 

Pracodawca przy organizowaniu pracy oraz zastosowaniu określonego systemu i rozkładu czasu pracy 
zobowiązany jest do zapewnienia Pracownikowi odpowiedniego okresu odpoczynku – minimalnego 
nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz tygodniowego – na zasadach wynikających z Kodeksu pracy. 
 

§ 23 



1. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, Pracownik ma prawo do 
przerwy w pracy trwającej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. 

2. Przerwę w pracy należy wykorzystać w taki sposób, aby nie naruszać ciągłości i organizacji pracy. 
 

§ 24 
1. Pracę wykonywaną pomiędzy godziną 22.00 a 6.00 następnego dnia uważa się za pracę w porze nocnej. 
2.  Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 06.00 w tym dniu, a 

godz. 06.00 w następnym dniu. 
 

§ 25 
1. W związku ze szczególnymi potrzebami Pracodawcy, Pracownik może być zobowiązany przez Pracodawcę 

do pracy w godzinach nadliczbowych w liczbie nieprzekraczającej 150 godzin w roku kalendarzowym. 
2. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekroczyć przeciętnie 48 godzin w 

przyjętym okresie rozliczeniowym.  
3. Przebywanie w Muzeum poza godzinami pracy bez wyraźnego polecenia Pracodawcy lub bez jego wiedzy, 

nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 
4. Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego zgłaszania Pracodawcy sytuacji, gdy liczba lub rodzaj 

powierzonych mu zadań uniemożliwia ich realizację w obowiązujących Pracownika normach czasu pracy. 
 

VI. NIEOBECNOŚĆ W PRACY 
 

§ 26 
1. W razie spóźnienia się do pracy, Pracownik obowiązany jest niezwłocznie powiadomić Pracodawcę o 

przyczynach spóźnienia. 
2. Pracownik powinien uprzedzić Pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, 

jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia. 
3. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, Pracownik jest obowiązany 

niezwłocznie zawiadomić Pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej 
trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. 

4. Uznanie nieobecności w pracy lub spóźnienia się za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione należy do 
Pracodawcy. 

 
§ 27 

1. Pracownik stawiający się do pracy po okresie nieobecności jest obowiązany niezwłocznie podać przyczynę 
swojej nieobecności poprzez przedstawienie niezbędnych dowodów lub złożenie pisemnych wyjaśnień. 

2. Pracownik powinien dostarczyć Pracodawcy zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy nie 
później niż w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania. 

 
§ 28 

1. Pracownik jest zobowiązany do załatwiania spraw prywatnych poza godzinami pracy. 
2. W sytuacjach wyjątkowych, jeżeli nie jest możliwe załatwienie sprawy prywatnej poza godzinami pracy, 

Dyrektor może wyrazić zgodę na zwolnienie od pracy. 
3. W przypadku wyrażenia zgody na wniosek o zwolnienie od pracy w celu załatwienia spraw prywatnych, 

Pracownik jest zobowiązany do odpracowania wyjścia prywatnego. Odpracowanie tego zwolnienia nie 
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

4. Termin odpracowania nie może przypadać później niż w miesiącu następującym po miesiącu, w którym 
miało miejsce wyjście prywatne Pracownika. 

5. Dyrektor może zwolnić Pracownika z obowiązku odpracowania zwolnienia, jednakże w takim przypadku 
Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas wyjścia w miesiącu, w którym miało miejsce 
zwolnienie w celu załatwienia spraw prywatnych. 

 
 
 



§ 29 
Pracodawca jest zobowiązany zwolnić Pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z Kodeksu pracy, z 
przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa, w tym w szczególności z 
rozporządzenia MPiPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecności w pracy oraz 
udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz.U. z 1996 r., Nr 60 poz. 281 z późń. zm.). 

 
VII. URLOPY PRACOWNICZE 

 
§ 30 

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w 
wymiarze i na zasadach określonych w Kodeksie pracy. Pracownik powinien wykorzystać urlop w tym roku 
kalendarzowym, w którym uzyskał do niego prawo. 

2. Urlopu wypoczynkowego udziela Pracodawca biorąc pod uwagę pisemny wniosek Pracownika i potrzeby 
wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy. 

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczęcia urlopu po uzyskaniu zgody Pracodawcy na wniosku urlopowym 
lub po uzyskaniu pisemnego zawiadomienia od Pracodawcy o zgodzie na wykorzystanie urlopu w 
określonym terminie. 

4. W przypadku tworzenia planu urlopów Pracodawca zawiadomi Pracowników o okresie, na jaki 
sporządzany jest plan urlopów oraz o terminie składania wniosków przez Pracowników. 

5. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na umotywowany ważnymi przyczynami wniosek Pracownika. 
6. Przesunięcie terminu urlopu jest również dopuszczalne z powodu szczególnych potrzeb Pracodawcy, jeżeli 

nieobecność Pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy. 
 

§ 31 
1. Na żądanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym, Pracodawca jest zobowiązany udzielić 

Pracownikowi nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zobowiązany jest 
zgłosić żądanie udzielenia urlopu niezwłocznie, ale nie później niż w dniu jego rozpoczęcia, przed 
rozpoczęciem swojego dnia pracy, a po stawieniu się do pracy niezwłocznie potwierdzić na piśmie 
wykorzystanie tego urlopu.  

2. Pracownik może rozpocząć urlop dopiero po uzyskaniu zgody Pracodawcy na wykorzystanie urlopu w 
określonym terminie. 

 
VIII. DYSCYPLINA PRACY 

 
§ 32 

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów 
bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania 
przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, Pracodawca może stosować 
następujące kary porządkowe: 
1) karę upomnienia, 
2) karę nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów 
przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie 
nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – Pracodawca może również zastosować karę 
pieniężną. 

3. Szczegółowy tryb stosowania kary porządkowej określają przepisy art. 108 – 113 Kodeksu pracy. 
 

§ 33 
1. Pracownik odpowiada za szkodę wyrządzoną Pracodawcy według przepisów Działu piątego Kodeksu 

pracy, dotyczących odpowiedzialności materialnej pracowników. 
2. Jeżeli Pracownik umyślnie wyrządził szkodę, jest zobowiązany do jej naprawienia w pełnej wysokości. 

 
IX. OCHRONA RODZICIELSTWA I PRACY MŁODOCIANYCH 



 
§ 34 

1. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 
2. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy. 
3. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia 4 roku życia nie wolno bez jej zgody zatrudnić w 

godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy. 
4. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac 

wzbronionych kobietom zawiera załącznik nr 3 do Regulaminu. 
 

§ 35 
1. Młodocianym jest osoba, która ukończyła 16 lat, a nie przekroczyła 18 lat. 
2. Młodocianego nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 
3. W przypadku zatrudnienia pracownika młodocianego Pracodawca jest zobowiązany do sporządzenia 

wykazu prac wzbronionych pracownikom młodocianym, rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy 
dozwolonych pracownikom młodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz wykazu 
lekkich prac dozwolonych pracownikom młodocianym zatrudnionym w innym celu niż przygotowanie 
zawodowe. 

 
X. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA 

 
§ 36 

1. Pracodawca i Pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i 
higieny pracy, a także przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

2. Nie wolno dopuścić Pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomości 
przepisów i zasad bhp oraz podstawowych umiejętności z tego zakresu. 

 
§ 37 

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy. 
2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie Pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i 

higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W 
szczególności Pracodawca jest obowiązany: 
1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 
2) zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 

wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń, 
3) reagować na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dostosowywać 

środki podejmowane w celu doskonalenia istniejącego poziomu ochrony zdrowia i życia 
Pracowników, biorąc pod uwagę zmieniające się warunki pracy, 

4) zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym 
uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz 
wpływ czynników środowiska pracy, 

5) uwzględniać ochronę zdrowia młodocianych, Pracownic w ciąży lub karmiących dziecko piersią oraz 
Pracowników niepełnosprawnych w ramach podejmowanych działań profilaktycznych, 

6) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru 
nad warunkami pracy, 

7) kierować Pracowników na profilaktyczne badania lekarskie, 
8) zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, zwalczania 

pożarów i ewakuacji Pracowników. 
 

§ 38 
W zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy Pracownik jest obowiązany w szczególności: 

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu 
oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym, 



2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować 
się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,  

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, a także o porządek i ład w miejscu pracy, 
4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz 

odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, 
5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować 

się do wskazań lekarskich, 
6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia 

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie 
zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie, 

7) współdziałać z Pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i 
higieny pracy. 

 
§ 39 

1. Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie 
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej. Pracownicy podlegają ponadto 
szkoleniom okresowym. 

2. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach 
ochrony przed zagrożeniami. 

3. Przeszkolony Pracownik ma obowiązek złożyć odpowiednie oświadczenie o zaznajomieniu się z przepisami 
i zasadami wymienionymi w ust. 1 i 2. 

 
§ 40 

1. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć Pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej oraz 
odzież i obuwie robocze, według zasad i norm określonych w Regulaminie BHP Muzeum im. K. Pułaskiego 
w Warce. 

2. Pracodawca nie może dopuścić Pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i 
obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy. 

3. Pracownik jest obowiązany utrzymywać w należytym stanie przydzielone mu środki ochrony 
indywidualnej, odzież i obuwie robocze przez cały okres używalności. Konserwacja, naprawa oraz pranie 
należą do obowiązków Pracodawcy. 

4. Środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze są własnością Pracodawcy i należy ich używać 
zgodnie z przeznaczeniem wyłącznie do celów służbowych. 

5. Pracodawca zapewnia, aby stosowane środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze 
posiadały właściwości ochronne i użytkowe, oraz zapewnia odpowiednio ich pranie, konserwację i 
naprawę. Jeżeli Pracodawca nie może zapewnić prania odzieży roboczej, czynności te mogą być 
wykonywane przez Pracownika, pod warunkiem wypłacania przez pracodawcę ekwiwalentu pieniężnego 
w wysokości kosztów poniesionych przez Pracownika, określonych w załączniku Nr 4 do Regulaminu. 

6. Pracodawca zapewnia odpowiednio wyposażone i sprawne urządzenia higieniczno-sanitarne oraz 
niezbędne środki higieny osobistej. 

 
XI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

 
§ 41 

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy oraz innych 
ustaw i przepisów wykonawczych określających prawa i obowiązki pracowników i pracodawców. 

2. Zmiana treści Regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienia, 
bądź przez wprowadzenie nowego Regulaminu pracy. 

3. Pracodawca przyjmuje Pracowników w sprawach wniosków, skarg i zażaleń, w terminach wcześniej 
uzgodnionych z Pracownikiem Sekretariatu. 

4. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszają postanowień indywidualnych umów o pracę. 
 

 



§ 43 
Regulamin pracy obejmuje następujące Załączniki: 

1) Załącznik nr 1 – Kodeks Etyki pracowników Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce 
2) Załącznik nr 2 – Przepisy dotyczące równego traktowania w zatrudnieniu oraz mobbingu 
3) Załącznik nr 3 – Wykaz prac wzbronionych kobietom, 
4) Załącznik nr 4 – Wykaz stanowisk pracy pracowników uprawnionych do otrzymania środków ochrony 

indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego. 
 

§ 44 
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 20 lutego  tj. po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości 

Pracowników w sposób przyjęty u Pracodawcy. 
2.  Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony. 

 
 
Warka, dnia 5 lutego 2016 r. 
 



Załącznik nr 1  

 

KODEKS ETYKI  

PRACOWNIKÓW MUZEUM IM. KAZIMIERZA PUŁASKIEGO W WARCE 

 

Wstęp  

Nieodłącznym dokumentem Kodeksu jest  Kodeks Etyki ICOM dla Muzeów stanowiący załącznik do Kodeksu 

Etyki, opracowany przez Międzynarodową Radę Muzeów, który odzwierciedla ogólne zasady przyjęte przez 

międzynarodową społeczność muzealników.  

Kodeks Etyki Pracowników Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce wyraża podstawowe wartości etyczne i 

normy uznane przez Pracowników Muzeum za wspólne, wyznacza zasady postępowania, którymi kierują się 

Pracownicy zarówno w miejscu pracy, jak i poza nim, w relacjach z przełożonymi, współpracownikami oraz 

interesariuszami Muzeum. Celem ustanowienia Kodeksu jest uzyskanie wyjątkowej jakości pracy jako 

podstawowego warunku rozwoju Muzeum, budowanie jego pozytywnego wizerunku oraz wzmacnianie 

identyfikacji Pracowników z miejscem pracy. Pracownicy Muzeum zobowiązują się przywiązywać szczególną wagę 

do postaw etycznych i dążyć do osiągania wysokich walorów moralnych. 

I. Postanowienia ogólne  

§ 1 

Ilekroć w niniejszym Kodeksie jest mowa o:  

− Muzeum - należy przez to rozumieć Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego w Warce  

− Kodeksie - należy przez to rozumieć Kodeks Etyki Pracowników Muzeum im. Kazimierza Pułaskiego  

− Pracowniku - należy przez to rozumieć każdego Pracownika Muzeum, w tym stażystów i wolontariuszy  

− Muzealniku - należy przez to rozumieć pracownika merytorycznego Muzeum zatrudnionego na stanowisku od 

asystenta po kustosza dyplomowanego  

− Pracodawcy – należy przez to rozumieć dyrektora Muzeum.   

§ 2 

1. Kodeks obejmuje wszystkich Pracowników i określa zasady ich postępowania.  

2. Kodeks wyznacza standardy uczciwości i rzetelności, dobrych intencji i zrozumienia w relacjach wzajemnych 

oraz w kontaktach na zewnątrz.  

3. Każdy Pracownik jest osobiście odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.  

4. Kierownicy działów Muzeum są zobowiązani dawać dobry przykład stosowania norm etycznych i dbać o 

właściwe zrozumienie wartości i postanowień Kodeksu oraz o zgodność postępowania podległych im 

Pracowników z tymi zasadami.  

5. Pracownicy mają prawo zgłosić sprzeciw wobec postępowania, które ich zdaniem wyrządza szkodę Muzeum 

albo narusza zasady etyki zawodowej, a Pracodawca jest zobowiązany odnieść się do zgłoszonych uwag.  

 

 



§ 3 

1. Pracownik Muzeum wykonuje swoje obowiązki rzetelnie, z należytą starannością, dążąc do osiągania jak 

najlepszych rezultatów w pracy zawodowej.  

2. Pracownik dokłada wszelkich starań, aby jego działania były przejrzyste i jawne, nie wzbudzające podejrzeń o 

konflikt między interesem własnym a interesem Muzeum.  

3. Pracownik konsultuje ze współpracownikami i przełożonymi decyzje wymagające rozstrzygnięć 

niekonwencjonalnych, trudnych lub budzących kontrowersje.  

4. Pracownik nie ujawnia informacji poufnych i nie wykorzystuje ich dla osiągnięcia korzyści osobistych.  

 

II. Wartości etyczne  

§ 4 

 Pracownicy Muzeum przy wykonywaniu obowiązków służbowych winni kierować się niżej wymienionymi 

zasadami:  

1. Praworządności, co oznacza postępowanie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz ustalonymi 

procedurami wewnętrznymi i regulaminami.  

2. Równouprawnienia, czyli równego traktowania wszystkich współpracowników oraz klientów Muzeum, 

niezależnie od poglądów politycznych, wyznania, płci, rasy, inwalidztwa, wieku itp.  

3. Nie nadużywania uprawnień, tzn. że Pracownik może korzystać z posiadanych uprawnień wyłącznie do 

osiągania celów, dla których uprawnienia te zostały mu powierzone. 

4. Bezstronności i niezależności, tzn. że w swym postępowaniu Pracownik nie kieruje się interesem osobistym i 

nie ulega jakiejkolwiek presji zewnętrznej. Pracownik nie uczestniczy  w podejmowaniu decyzji, w której on albo 

bliski członek jego rodziny miałby jakikolwiek interes finansowy lub z innego powodu wystąpiłby konflikt 

interesów między interesem Muzeum i jego własnym.  

5. Uprzejmości w kontaktach ze współpracownikami, z klientami oraz z innymi instytucjami i ich 

przedstawicielami.  

6. Współodpowiedzialności, zgodnie z którą Pracownik nie unika podejmowania decyzji oraz wynikających z nich 

konsekwencji, zgodnie ze swoimi uprawnieniami. Pracownik nie uchyla się od przyjęcia odpowiedzialności za 

swoje słowa, decyzje i działania.  

III. Standardy postępowania  

§ 5 

1. Pracownik dzieli się ze współpracownikami swoją wiedzą i doświadczeniem zawodowym oraz udziela 

fachowych porad i rzetelnych informacji w sprawach wynikających z zakresu obowiązków.  

2. Pracownik w swych działaniach i realizacjach muzealnych nie wykorzystuje cudzych wartości intelektualnych i 

artystycznych bez wiedzy i zgody ich autorów, ani cudzej pracy dla osiągnięcia własnych korzyści. 

3. Pracownika cechuje lojalność wobec kolegów i Pracodawcy, dbałość o dobre stosunki ze współpracownikami i 

odpowiednią atmosferę pracy.  

4. Pracownicy nie uczestniczą bezpośrednio i pośrednio w obrocie lub handlu dobrami kultury w przypadku, gdy 

byłoby to niezgodne z przepisami określającymi ochronę dziedzictwa kultury narodowej.  



5. Prywatna działalność kolekcjonerska pracownika nie może konkurować z działalnością Muzeum w zakresie 

pozyskiwania obiektów.  

6. Pracownicy zobowiązani są traktować informacje o bezpieczeństwie Muzeum i zbiorów oraz o miejscach, w 

których przebywali podczas pełnienia obowiązków służbowych jako ściśle poufne.  

7. Pracownik za zgodą Pracodawczy jest zwolniony z obowiązku zachowania tajemnicy podczas udzielania 

pomocy policji lub innym organom prowadzącym dochodzenie w sprawie kradzieży, nielegalnego pozyskania 

mienia lub jego nielegalnego przewozu.  

8. Wszyscy Pracownicy odpowiadają za tworzenie dobrego wizerunku Muzeum na zewnątrz. Pracownika cechuje 

wysoka kultura osobista, estetyczny wygląd, życzliwość i otwartość na drugiego człowieka.   

IV. Zasady szczególne – zbiory i badania  

§ 6 

1. Zasady gromadzenia zbiorów muszą być zgodne z zasadami zawartymi w Ustawie o muzeach oraz określonymi 

w statucie Muzeum.  

2. Do zbiorów pozyskuje się wyłącznie przedmioty o ustalonym i ważnym tytule własności.  

3. Odstępowanie od ustalonej przez Muzeum polityki gromadzenia zbiorów dopuszczalne jest tylko w wypadkach 

wyjątkowych, po uzyskaniu zgody Pracodawcy.  

4. Szczególnej ostrożności wymagają skierowane do Muzeum oferty sprzedaży, darowizny oraz inne formy 

nabycia własności od Pracowników muzeów lub ich rodzin albo osób blisko z nimi związanych.  

5. Pozyskiwanie zbiorów w terenie powinno odbywać się zgodnie z ogólnie przyjętymi zasadami oraz przepisami 

kodeksu cywilnego.  

6. Podczas prac w terenie należy odnosić się z szacunkiem do zapatrywań panujących w społecznościach 

lokalnych, nie wolno naruszać zasobów środowiska i należy starać się o zachowanie dziedzictwa kulturowego.  

7. Na muzealnikach spoczywa odpowiedzialność za gromadzenie zbiorów oraz dostęp do informacji o nich, z 

zachowaniem zasad poufności i bezpieczeństwa.  

§ 7 

1. Odpowiedzialność zawodową za opiekę nad zbiorami ponoszą muzealnicy oraz inni Pracownicy mający kontakt 

z obiektami.  

2. Na wszystkich Pracownikach muzeum spoczywa bezwzględny obowiązek ochrony zbiorów.  

3. Muzealnicy powinni regularnie sprawdzać stan zbiorów, w celu niezwłocznego podjęcia prac konserwatorskich 

w przypadku stwierdzenia takiej konieczności.  

4. Nie dopuszcza się jakiegokolwiek użytkowania obiektów muzealnych niezgodnego z ich przeznaczeniem, 

funkcją, wymogami konserwatorskimi i bezpieczeństwem.  

5. Udostępnianie publiczne danych dotyczących zbiorów nie może zawierać informacji mających charakter 

poufny lub osobisty.   

§ 8 

1. Badania podejmowane przez pracowników powinny pozostawać w bezpośrednim związku z działalnością 

statutową Muzeum i jego celami oraz odbywać się w zgodzie z zasadami prawa i etyki. 



2. Muzealnicy prowadzący badania (terenowe, archiwalne itd.) kierują się zasadą podmiotowego traktowania 

rozmówców, respondentów.  

3. Przy opracowywaniu materiałów z badań i ich publikacji, muzealnicy działają zgodnie z obowiązującym 

systemem prawnym, w tym w szczególności z ustawą o ochronie danych osobowych i przepisami prawa 

autorskiego. 

V. Postanowienia końcowe  

§ 9 

1. Przestrzeganie postanowień Kodeksu stanowi podstawowy obowiązek pracownika Muzeum.  

2. Pracownicy Muzeum potwierdzają zapoznanie się z treścią Kodeksu przez złożenie pisemnego oświadczenia.  

3. Kodeks podlega publikacji na stronie internetowej Muzeum (BIP). Podanie Kodeksu do publicznej wiadomości 

ma na celu poinformowanie osób trzecich o standardach zachowania i wykonywania obowiązków służbowych, 

jakich należy oczekiwać od pracowników Muzeum. 



Załącznik nr 2 

 

Rozdział IIa (Kodeksu pracy) 

Równe traktowanie w zatrudnieniu 

 

Art. 183a. 

§ 1 

Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków 

zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w 

szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, 

przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na 

zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

§ 2 

Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub 

pośrednio, z przyczyn określonych w § 1. 

§ 3 

Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych w § 1 był, 

jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. 

§ 4 

Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego 

kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególnie 

niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania 

oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby 

pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w § 1, chyba 

że postanowienie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, 

który ma być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne. 

§ 5 

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest także: 

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu 
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady; 

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie 
wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery 
(molestowanie). 

§ 6 

Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym lub 

odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w 

szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej 

atmosfery; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie 

seksualne). 



§ 7 

Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a także podjęcie przez 

niego działań przeciwstawiających się molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie może powodować 

jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika. 

Art. 183b. 

§ 1 

Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem § 2-4, uważa się różnicowanie przez 
pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, którego skutkiem jest w 
szczególności: 

1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy, 

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie 
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą, 

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe- chyba że 
pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami. 

§ 2 

Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, proporcjonalne do osiągnięcia zgodnego z 
prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na: 

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, jeżeli rodzaj pracy lub 
warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie są 
rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi; 

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to 
uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub inne 
przyczyny wymienione w art. 183a § 1; 

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę rodzicielstwa lub 
niepełnosprawność; 

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad 
wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co 
uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek. 

§ 3 

Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony 
czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub 
kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych 
nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie. 
 

§ 4 

Nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania ograniczanie przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a 
także organizacje, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie, dostępu do zatrudnienia, ze 
względu na religię, wyznanie lub światopogląd jeżeli rodzaj lub charakter wykonywania działalności przez kościoły 
i inne związki wyznaniowe, a także organizacje powoduje, że religia, wyznanie lub światopogląd są rzeczywistym i 
decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiągnięcia zgodnego z 
prawem celu zróżnicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to również wymagania od zatrudnionych działania w 
dobrej wierze i lojalności wobec etyki kościoła, innego związku wyznaniowego oraz organizacji, których etyka 
opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie. 



 

Art. 183c. 

§ 1 

Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości. 

§ 2 

Wynagrodzenie, o którym mowa w § 1, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i 
charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej 
formie niż pieniężna. 
 

§ 3 
 
Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych 
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i 
doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku. 
 

Art. 183d.Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do 

odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych 

przepisów. 

Art. 183e. 

§ 1 
 
Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w 
zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, a także nie może powodować 
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny 
uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia. 
 

§ 2 
 
Przepis § 1 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi 
korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu. 
 
 

Obowiązek przeciwdziałania mobbingowi 
 
Art. 943  (Kodeks pracy) 
 
§ 1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. 
 
§ 2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, 
polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną 
ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, 
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników. 
 
§ 3. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej sumy 
tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę. 
 



§ 4. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy 
odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych 
przepisów. 
 
§ 5. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny, o 
której mowa w § 2, uzasadniającej rozwiązanie umowy. 
 



                   Załącznik nr 3 

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM 

opracowany w oparciu o Rozporządzenie Rady Ministrów 

z dnia 10 września 1996 r. 

(Dz.U. Nr 114 z 27 września 1996 r.) 

        

I.      Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała. 

 

1.    Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem 

energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczają 5000 kJ na zmianę roboczą, a przy dorywczej - 20 

kJ/min. 

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcl. 

2.    Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej: 

a) 12 kg - przy pracy stałej, 

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej). 

3.    Ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy której  wymagane jest 

użycie siły przekraczającej: 

a) 50 N - przy pracy stałej, 

b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie  zmiany roboczej) 

4.    Nożna obsługa elementów urządzeń (pedałów, przycisków itp.), przy której wymagane jest użycie siły 

przekraczającej: 

a) 120 N - przy pracy stałej, 

b) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej) 

5.    Ręczne przenoszenie pod górę - po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 

300 , a wysokość 5 m - ciężarów o masie przekraczającej: 

a) 8 kg - przy pracy stałej, 

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej). 

6. Przewożenie ciężarów o masie przekraczającej ; 

a) 50 kg - przy przewożeniu na taczkach jednokołowych, 

b) 80 kg przy przewożeniu na wózkach 2, 3, 4 - kołowych, 

c) 300 kg - przy przewożeniu na wózkach po szynach. 

Wyżej podane dopuszczalne masy ciężarów obejmują również masę urządzenia      transportowego i dotyczą 

przewożenia ciężarów po powierzchni równej, twardej i gładkiej o pochyleniu nie przekraczającym: 

                                2 % - przy pracach wymienionych w pkt. 1 i 2, 



                                1 % - przy pracach wymienionych w pkt. 3. 

W przypadku przewożenia ciężarów po powierzchni nierównej, w sposób określony w  pkt. 1 i 2 , masa ciężarów 

nie może przekraczać 60% wielkości podanych  w tych punktach.  

7. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia: 

a) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem 

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2900 kJ na zmianę roboczą, 

b) prace wymienione w ust.2-6, jeżeli występuje przekroczenie 1/4 określonych w nich wartości, 

c) prace w pozycji wymuszonej, 

d) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej. 

        

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym. 

        

Kobietom w ciąży i w okresie karmienia: 

1. prace w warunkach, w których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany  zgodnie z Polską 

Normą, jest większy od 1,5, 

2. prace w warunkach, w których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską 

Normą, jest mniejszy od -1,5, 

3. prace w środowisku, w którym występują nagłe zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczającym 150 

C. 

        

III. Prace w hałasie i drganiach. 

        

1. Prace w środowisku, w którym wartości ważone przyspieszenia drgań oddziałujących na organizm człowieka 

przez kończyny górne, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgań o różnej wartości współczynnika szczytu k 

, przy ciągłym 8 - godzinnym  oddziaływaniu na organizm, przekraczają wartości podane w tabeli: 

 

 Wartości ważone przyśpieszenia drgań (m/s2)  

Składowe drgań k < 2  2 < k < 3  k>3 

X,Y,Z(x,y,z) 0,26 0,6 0,93 

           

              

       

2. Prace w środowisku, w którym wartości ważone przyśpieszenia drgań o ogólnym oddziaływaniu na organizm 

człowieka, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgań o różnej wartości współczynnika szczytu k, przy 

ciągłym 8-godzinnym oddziaływaniu na organizm, przekraczają wartości podane w tabeli: 



 

 Wartości ważone przyspieszenia drgań (m/s2)  

Składowe drgań k < 2  2 < k < 3  3 < k < 6  

Poziome X,Y (x,y) 

Pionowe Z (z)  

0,1 0,13  0,15 0,2  0,3 0,4  

        

              

          

3. Kobietom w ciąży: 

a) prace w środowisku, w którym poziom ekspozycji na hałas, odniesiony do 8 - godzinnego  dnia pracy, mierzony 

zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartość 65dB, 

b) prace w środowisku, w którym poziom ciśnienia akustycznego hałasu infradźwiękowego, mierzony zgodnie z 

Polskimi Normami, przekracza wartości podane w tabeli (dla 8 - godzinnej ekspozycji na hałas): 

           

Częstotliwość środkowa pasm 

oktawowych (Hz) 

Poziom ciśnienia akustycznego 

(dB)  

8 ; 16 31,5  85 80  

 

             

    

c) prace w środowisku, w którym poziom ciśnienia akustycznego hałasu ultradźwiękowego, mierzony zgodnie z 

Polskimi Normami, przekracza wartości podane  w tabeli (dla 8 - godzinnej ekspozycji na hałas): 

        

Częstotliwość środkowa pasm 

tercjowych (kHz) 

Dopuszczalny poziom ciśnienia 

akustycznego (dB)  

10 ; 12,5 ; 16 20 25 31,5; 40; 50; 63; 

80; 100  

77 87 102 107  

 

                    

d) prace w środowisku, w którym wartości ważone przyspieszenia drgań oddziałujących na organizm człowieka 

przez kończyny górne nie przekraczają wartości określonych w  ust.1 - powyżej 4 godzin na dobę, 

        

e) każda praca w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm  człowieka. 

        



IV. Prace narażające na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania jonizującego i nadfioletowego 

oraz prace przy monitorach ekranowych. 

        

1. Kobietom w ciąży: 

a) prace w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla  strefy bezpiecznej, 

b) prace w środowisku, w którym występuje przekroczenie 1/4 wartości najwyższych dopuszczalnych natężeń 

promieniowania nadfioletowego, określonych w przepisach w sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i 

natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia  w środowisku pracy, 

c) prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące, 

d) prace przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę. 

2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych źródłach promieniowania jonizującego. 

        

V. Prace pod ziemią, poniżej poziomu gruntu i na wysokości. 

        

1. Prace pod ziemią we wszystkich kopalniach, z wyjątkiem pracy: 

a) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagającej stałego przebywania pod ziemią i wykonywania pracy 

fizycznej, 

b) w służbie zdrowia, 

c) w okresie studiów, w ramach szkolenia zawodowego, 

d) wykonywanej dorywczo i nie wymagającej pracy fizycznej. 

        

2. Kobietom w ciąży: 

a) prace na wysokości - poza stałymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stałymi podwyższeniami, 

posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeb stosowania środków ochrony indywidualnej 

przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie  po drabinach i klamrach, 

b) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych. 

     

VI. Prace w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu 

        

Kobietom w ciąży i w okresie karmienia - prace nurków oraz wszystkie prace w warunkach podwyższonego lub 

obniżonego ciśnienia. 

        

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi. 

        

Kobietom w ciąży i w okresie karmienia: 



a) prace stwarzające ryzyko zakażenia: wirusem zapalenia wątroby typu B, wirusem ospy  wietrznej i półpaśca, 

wirusem różyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pałeczką  listeriozy, tykoplazmozą. 

        

b) prace przy obsłudze zwierząt dotkniętych chorobami zakaźnymi i inwazyjnymi. 

        

VIII. Prace w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych. 

        

Kobietom w ciąży i w okresie karmienia: 

a) prace w narażeniu na działanie czynników rakotwórczych i o prawdopodobnym działaniu  rakotwórczym, 

określonych w odrębnych przepisach, 

        

b) prace w narażeniu na niżej wymienione substancje chemiczne niezależnie od ich stężenia w  środowisku pracy: 

- chloropren, 

- 2 - etoksyetanol, 

- etylenu dwubromek, 

- leki cytostatyczne, 

- mangan, 

- 2 - metoksyetanol, 

- ołów i jego związki organiczne i nieorganiczne, 

- rtęć i jej związki organiczne i nieorganiczne, 

- styren, 

- syntetyczne estrogeny i progesterony, 

- węgla dwusiarczek, 

- preparaty do ochrony roślin, 

       

c) prace w narażeniu na działanie rozpuszczalników organicznych, jeżeli ich stężenia w   środowisku pracy 

przekraczają wartości 1/3 najwyższych dopuszczalnych stężeń. 

        

IX. Prace grożące ciężkimi urazami fizycznymi i psychicznymi. 

        

1. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia: 

a) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na taśmie), 

b) prace wewnątrz zbiorników i kanałów, 



c) prace stwarzające ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pożarów, udział w akcjach 

ratownictwa chemicznego, usuwanie skutków awarii, prace z materiałami wybuchowymi, prace przy uboju 

zwierząt hodowlanych oraz obsłudze  rozpłodników. 



Załącznik nr 4  

 

 

 
 
 
 

Wykaz stanowisk pracy pracowników uprawnionych do otrzymania środków ochrony 

indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego 

 

 

 

 

1. kwalifikowany opiekun ekspozycji muzealnych   

2. sprzątaczka 

3. mistrz ogrodnik 

4. ogrodnik 

5. montażysta 

5. dozorca 

6. robotnik gospodarczy 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

  


