Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2016
Dyrektora Muzeum im.
Kazimierza Putaskiego

z dnia 5.02.2016

REGULAMIN PRACY MUZEUM IM. KAZIMIERZA PULASKIEGO W WARCE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce przyjeto na podstawie art. 104 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm).
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzagdek wewnetrzny w procesie pracy oraz okres$la prawa i
obowigzki Pracodawcy oraz Pracownikdw.
Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich Pracownikéw zatrudnionych przez Pracodawce w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz okres, na jaki jg zawarto.

§2

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce,
Przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i przepiséw
wykonawczych okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow,

Pracodawcy — rozumie sie przez to Muzeum im. Kazimierza Pufaskiego w Warce

Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w Muzeum im.
Kazimierza Putaskiego w Warce

§3
Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika, a zapoznanie sie z
jego trescig Pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym oswiadczeniu.
Regulamin podaje sie do wiadomosci Pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie
Pracodawcy; Regulamin jest réwniez dostepny u Pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§4

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zaznajamiac Pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z géry tempie,

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

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie Pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,



6)
7)
8)

9)

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiaé Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzaé Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzgcej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,
zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikow,

10) stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta Pracownikéw,
12) przechowywac dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

Pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace, a

takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) doktadne i sumienne realizowanie obowigzujgcych standardéw, procedur, instrukcji i innych
zarzadzen Pracodawcy,

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

4) przestrzeganie Regulaminu Pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

5) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktdérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, a w szczegdlnosci informacji dotyczacych
systemow zabezpieczajgcych , rozmieszczenia zbioréw, transportu obiektéw muzealnych, dozoru,
wartosci zbioréw i cen (w tym cen zakupu),

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

10) kulturalne i taktowne zachowywanie sie w stosunku do gosci muzeum (zwiedzajgcych, uczestnikow
imprez okolicznosciowych, interesantow).

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie informowac Pracodawce o wszelkich zmianach danych

osobowych wymaganych na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a zwtaszcza majgcych wptyw

na prawidtowg wyptate wynagrodzenia i innych swiadczen.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania Kodeksu Etyki stanowigcego zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§6
Eliminowanie wszelkich przejawéw dyskryminacji i mobbingu jest w interesie zaréwno Pracownikéw, jak i
Pracodawcy.
Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji przetozony —
pracownik.
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zakazu dyskryminacji i mobbingu wobec swoich
wspotpracownikéw.
Kazdy Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone w zaktadzie pracy
przejawy dyskryminacji lub mobbingu.
Wszelkie informacje dotyczace zdarzen o charakterze dyskryminacji lub mobbingu Pracownicy powinni
niezwtocznie zgtaszac przetozonemu lub bezposrednio Dyrektorowi.
Pracodawca zobowigzany jest do podjecia dziatarh majgcych na celu wyjasnienie zdarzen o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu oraz do przeciwdziatania takim zdarzeniom.
Pracodawca udostepnia Pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania w zatrudnieniu

(art. 18%° — 18 2 k.p.) oraz mobbingu (art. 94 2 k.p.), w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy



ogtoszen w siedzibie Pracodawcy lub dostepnej u Pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.
Przepisy te stanowig zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§7

Pracownik nie jest upowazniony do udzielania mediom informacji dotyczacych Pracodawcy, chyba ze co
innego wynika z pisemnego umocowania.

ORGANIZACJA PRACY

§8
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, Pracownik ma obowigzek
potwierdzenia przybycia do pracy, poprzez biezgce i czytelne podpisywanie listy obecnosci.
Obecnos¢ Pracownika w czasie pracy liczy sie od momentu stawienia sie w pomieszczeniu wyznaczonym
do pracy lub na wyznaczonym w danym dniu stanowisku pracy, na ktéorym wymagane jest przygotowanie
sie do pracy (przebranie sie), czasu tego przygotowania nie wlicza sie do czasu pracy.
Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg zgody Pracodawcy i odnotowania w
ksigzce wyjsc.

§9
Pracownik zobowigzany jest dbaé o czystosc i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu.
Spozywanie positkdw jest mozliwe podczas przerwy w pracy, w miejscu do tego wyznaczonym przez
Pracodawce.
Pracownik jest obowigzany zawiadomié Pracodawce o wszelkich przeszkodach w prawidtowym
wykonywaniu pracy.
Pracownik zobowigzany jest utrzymywaé mienie Pracodawcy w nalezytym stanie oraz wykorzystywac je
zgodnie z przeznaczeniem, wytgcznie w celu Swiadczenia pracy.
Pracownik zobowigzany jest korzysta¢ z mienia nalezgcego do Pracodawcy (np. urzadzen, sprzetu,
narzedzi i wyposazenia, w tym sieci informatycznej i programoéow komputerowych) wytgcznie w celu
Swiadczenia pracy. Korzystanie z mienia Pracodawcy w celach innych niz Swiadczenie pracy jest
dozwolone w zakresie, w jakim dopuszczajg odrebne procedury.
Pracownik jest zobowigzany do noszenia ubioru stuzbowego oraz identyfikatora, obowigzujgcego na
danym stanowisku, ktéry zapewnia Pracodawca.
W przypadku rozwigzania umowy o prace Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego rozliczenia sie z
Pracodawca.

§10
Pracownik powinien niezwtocznie powiadomic¢ Pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub awarii mienia
Pracodawcy, dotyczy to takze eksponatdéw, wyposazenia i urzagdzern Muzeum.
Pracownikom zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw nalezgcych do
Pracodawcy, w tym materiatdéw biurowych, sprzetu, wyposazenia oraz dokumentdéw niezaleznie od
sposobu ich utrwalenia, bez uprzedniej zgody Pracodawcy, chyba ze jest to konieczne w celu
wykonywania pracy.
Wszelkie zasoby informacji zgromadzone na elektronicznych nosnikach danych sg wtasnoscig Pracodawcy
i nie moga by¢ usuwane, kodowane, przesytane lub kopiowane na zewnetrzne nosniki informacji oraz
drukowane, bez zgody Pracodawcy, chyba ze jest to konieczne w celu wykonywania pracy.
Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci i zabezpieczenia przed ujawnieniem wszelkich haset
i innych kodéw dostepu jak login, pin itp. Zabronione jest korzystanie z haset i innych kodow przez
Pracownika, ktdremu nie zostaty przypisane.



5. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, Zze pomieszczenia oraz mienie Pracodawcy, jak i dane znajdujace sie
w komputerze stuzbowym lub w telefonie stuzbowym, w tym rozmowy telefoniczne, poczta elektroniczna
oraz dostep do internetu, mogg by¢ monitorowane przez Pracodawce zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w celu zapewnienia bezpieczernstwa Pracownikom, zwiedzajgcym oraz ochrony mienia
Pracodawcy, wyjasniania skarg i reklamacji oraz kontroli aktywnosci zawodowej Pracownikow.

6. Pracodawca jest uprawniony do rozpowszechniania wizerunku Pracownika w zakresie dokumentujgcym
dziatalno$¢ Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce w przypadku, gdy wizerunek pracownika jest
Scisle zwigzany z publicznym charakterem wykonywanej pracy (np. oprowadzanie wycieczek,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, uczestnictwo w imprezach organizowanych przez Muzeum, petnienie
obowigzkéw opiekuna ekspozycji), badz wizerunek Pracownika stanowi jedynie szczegét catosci takiej jak
zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza.

§11
Po zakonczeniu pracy Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego uporzadkowania i zabezpieczenia miejsca
pracy, a w szczegdélnosci do:
1) uporzadkowania i zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel przeznaczony,
2) uporzadkowania i zabezpieczenia dokumentdw, haset dostepu, kart kodowych, kluczy, pieniedzy i
innych przedmiotdw, do ktérych nie powinny mie¢ dostepu osoby trzecie.
3) Zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zamkniecia okien, w zwigzku z zakornczeniem
pracy przez zaktad pracy,
4) Sprawdzenia, czy wytaczone lub wtgczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytgczone
lub wtaczone.

§12
Zabronione jest palenie tytoniu na terenie catego zaktadu pracy. Zakaz ten dotyczy takze korzystania z e-
papieroséw i podobnych urzadzen.

§13

1. Pracownikowi zabrania sie wnoszenia do zaktadu pracy, jak tez spozywania (zazywania) w czasie pracy lub
na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz srodkéw odurzajacych, srodkéw psychotropowych, narkotykéw.

2. Pracownik zobowigzany jest stawic sie do pracy w stanie umozliwiajgcym mu prawidtowe swiadczenie
pracy. W szczegdlnosci zabronione jest stawienie sie do pracy lub przebywanie pod wptywem srodkéw
wymienionych w ust. 1.

3. Kazdy Pracownik, ktory powezmie uzasadnione podejrzenie, ze inny Pracownik naruszyt ktérykolwiek z
obowigzkéw zachowania trzezwosci lub zachowania petnej Swiadomosci, obowigzany jest niezwtocznie
powiadomic o tym Pracodawce, a jezeli zachodzi taka potrzeba, podjgé wszelkie czynnosci konieczne do
usuniecia zagrozenia porzgdku pracy albo zdrowia lub zycia.

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

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

6. Zczynnosci podjetych w celu stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku zachowania
trzezwosci oraz zachowania $wiadomosci sporzadza sie niezwtocznie protokét.

§14
1. O biezacych sprawach dotyczacych organizacji pracy, w tym o zarzadzeniach wewnetrznych Pracodawcy,
Pracownicy informowani sg pisemnie, pocztg elektroniczng lub poprzez wywieszenie informacji na tablicy
ogtoszen.



Pracownik zobowigzany jest na biezgco zapoznawac sie z informacjami o biezgcych sprawach dotyczgcych
organizacji pracy i stosowac sie do ich tresci.

. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§15
Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg ustala umowa o
prace oraz Regulamin wynagradzania pracownikdw Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce.
Pracodawca, na zgdanie Pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglagdu dokumenty, na ktérych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Indywidualne wynagrodzenie Pracownika objete jest tajemnicg. Pracownik zobowigzany jest do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji dotyczgcych wynagradzania, nieujawnionych do
wiadomosci publicznej, chyba ze obowigzek ujawnienia tych informacji wynika z przepisdow prawa.

§16
Wyptata wynagrodzenia za prace jest wyptacane z dotu, najpdzniej do ostatniego dnia miesigca. W
przypadku, gdy ostatni dzierh miesigca przypada w dzien wolny od pracy, wyptat dokonuje sie w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajgcym ostatni dziert miesigca.
Wyptata wynagrodzenia odbywa sie przelewem na wskazane przez Pracownika konto bankowe.
Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zaliczki na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych — mogg by¢ potracane inne naleznosci wytgcznie w wysokosci i na
zasadach wynikajacych z Kodeksu pracy.

SYSTEMY | ROZKtAD CZASU PRACY

§17
Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.
Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy
0 prace.
Pracownik obowigzany jest do przestrzegania ustalonego u Pracodawcy czasu pracy poprzez punktualne
rozpoczynanie i konczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

§18
W zaktadzie pracy obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
a) system podstawowy czasu pracy,
b) system rdGwnowaznego czasu pracy.
W systemie podstawowym, czas pracy Pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Wszystkich Pracownikéw obowigzuje system podstawowego czasu pracy, chyba ze w stosunku do danego
Pracownika lub grupy Pracownikdéw zostanie ustalony przez Pracodawce inny system czasu pracy.
W systemie rownowaznym, dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak niz do 12 godzin, na stanowiskach asystent muzealny, adiunkt muzealny, kwalifikowany opiekun
ekspozycji muzealnych, przewodnik muzealny oraz do 24 godzin, na stanowisku dozorca. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy. W systemie réwnowaznym obowigzuje trzymiesieczny okres
rozliczeniowy.

§19
Pracownicy, ktérych obowigzuje podstawowy system czasu pracy pracujg w godzinach od 8.00 do 16.00.



2. Pracownicy, ktorych obowigzuje réwnowazny system czasu pracy, pracujg wedtug szczegdétowego
rozktadu czasu pracy — harmonogramu. W harmonogramie okreslane sg godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy. Harmonogram zatwierdza Pracodawca.

3. W kazdym systemie czasu pracy, w przypadku pracy w dniu obejmujgcym tzw. ,,Noc Muzedw” lub inng
impreze odbywajgca sie w godzinach nocnych, Pracodawca moze wyznaczy¢ godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy w przedziale czasu od 8.00 do 2.00 w nocy.

§20

1. Pracownicy pracujg we wszystkie dni robocze od poniedziatku do pigtku oraz soboty i niedziele, a rozkfad
od poniedziatku do pigtku ma zastosowanie jedynie w przypadku, gdy nic innego nie wynika z rozktadu
czasu pracy Pracownika (harmonogramu).

2. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w Swieto. Za prace w swieto Pracodawca wyznacza inny dzient wolny od
pracy.

3. Dniem wolnym od pracy wynikajgcym z pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota, chyba Zze co innego
wynika z rozktadu czasu pracy Pracownika (harmonogramu).

4. Muzeum jest nieczynne w nastepujgce dni:

1 stycznia — Nowy Rok

6 stycznia — Trzech Kréli

Wielka Sobota

Wielkanoc

1 maja — Swieto Pracy

Boze Ciato

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

24 grudnia — Wigilia

25 grudnia — Boze Narodzenie

oraz w inne dni zarzadzone przez Pracodawce.

5. W przyjetym okresie rozliczeniowym Pracodawca moze zamiast soboty, wyznaczy¢ inny dziei wolny od
pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

6. Pracownikom mogg by¢ udzielane dni wolne od pracy, wynikajgce z rozktadu czasu pracy w
pieciodniowym tygodniu pracy, fagcznie z urlopem wypoczynkowym.

§21

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

2. Pracodawca przekazuje Pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktéry zostat sporzgdzony ten harmonogram.

3. Zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastgpi¢ w razie szczegdlnych potrzeb Pracodawcy lub na
whniosek Pracownika. Pracownik nie moze samodzielnie zmienia¢ harmonogramu bez zgody Pracodawcy.

4. Na pisemny wniosek Pracownika mogg byc¢ stosowane rozktady czasu pracy przewidujgce rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy, jak tez
przewidujgce przedziat czasu, w ktérym Pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry
zgodnie z tym rozktadem jest dla Pracownika dniem pracy.

§22
Pracodawca przy organizowaniu pracy oraz zastosowaniu okreslonego systemu i rozktadu czasu pracy
zobowigzany jest do zapewnienia Pracownikowi odpowiedniego okresu odpoczynku — minimalnego
nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz tygodniowego — na zasadach wynikajgcych z Kodeksu pracy.

§23



VI.

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.
Przerwe w pracy nalezy wykorzysta¢ w taki sposdb, aby nie naruszaé ciggtosci i organizacji pracy.

§24
Prace wykonywang pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 nastepnego dnia uwaza sie za prace w porze nocnej.
Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu, a
godz. 06.00 w nastepnym dniu.

§ 25
W zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy, Pracownik moze by¢ zobowigzany przez Pracodawce
do pracy w godzinach nadliczbowych w liczbie nieprzekraczajacej 150 godzin w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym.
Przebywanie w Muzeum poza godzinami pracy bez wyraznego polecenia Pracodawcy lub bez jego wiedzy,
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zgtaszania Pracodawcy sytuacji, gdy liczba lub rodzaj
powierzonych mu zadan uniemozliwia ich realizacje w obowigzujgcych Pracownika normach czasu pracy.

NIEOBECNOSC W PRACY

§26
W razie spdznienia sie do pracy, Pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ Pracodawce o
przyczynach spdznienia.
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, Pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomié Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
Pracodawcy.

§ 27
Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwtocznie podac przyczyne
swojej nieobecnosci poprzez przedstawienie niezbednych dowoddéw lub ztozenie pisemnych wyjasnien.
Pracownik powinien dostarczy¢ Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy nie
pdzZniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§28
Pracownik jest zobowigzany do zatatwiania spraw prywatnych poza godzinami pracy.
W sytuacjach wyjgtkowych, jezeli nie jest mozliwe zatatwienie sprawy prywatnej poza godzinami pracy,
Dyrektor moze wyrazié¢ zgode na zwolnienie od pracy.
W przypadku wyrazenia zgody na wniosek o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych,
Pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjscia prywatnego. Odpracowanie tego zwolnienia nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Termin odpracowania nie moze przypadac pdzniej niz w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktédrym
miato miejsce wyjscie prywatne Pracownika.
Dyrektor moze zwolnié¢ Pracownika z obowigzku odpracowania zwolnienia, jednakze w takim przypadku
Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas wyjscia w miesigcu, w ktérym miato miejsce
zwolnienie w celu zatatwienia spraw prywatnych.



§29

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z
przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci z
rozporzadzenia MPiPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 1996 r., Nr 60 poz. 281 z pdzi. zm.).

Vil. URLOPY PRACOWNICZE

§30
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop w tym roku
kalendarzowym, w ktorym uzyskat do niego prawo.
Urlopu wypoczynkowego udziela Pracodawca biorgc pod uwage pisemny wniosek Pracownika i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu zgody Pracodawcy na wniosku urlopowym
lub po uzyskaniu pisemnego zawiadomienia od Pracodawcy o zgodzie na wykorzystanie urlopu w
okreslonym terminie.
W przypadku tworzenia planu urlopéw Pracodawca zawiadomi Pracownikdéw o okresie, na jaki
sporzadzany jest plan urlopéw oraz o terminie sktadania wnioskéw przez Pracownikdow.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany waznymi przyczynami wniosek Pracownika.
Przesuniecie terminu urlopu jest rdwniez dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli
nieobecnosé Pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

§31
Na zadanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym, Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
Pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zobowigzany jest
zgtosic zadanie udzielenia urlopu niezwtocznie, ale nie pdzniej niz w dniu jego rozpoczecia, przed
rozpoczeciem swojego dnia pracy, a po stawieniu sie do pracy niezwtocznie potwierdzi¢ na piSmie
wykorzystanie tego urlopu.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop dopiero po uzyskaniu zgody Pracodawcy na wykorzystanie urlopu w
okreslonym terminie.

VIII. DYSCYPLINA PRACY

§32
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac
nastepujace kary porzadkowe:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze rowniez zastosowac kare
pieniezna.
Szczegdtowy tryb stosowania kary porzadkowej okreslajg przepisy art. 108 — 113 Kodeksu pracy.

§33
Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong Pracodawcy wedtug przepiséow Dziatu pigtego Kodeksu
pracy, dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw.
Jezeli Pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest zobowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.

. OCHRONA RODZICIELSTWA | PRACY MtODOCIANYCH



§34
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukorczenia 4 roku zycia nie wolno bez jej zgody zatrudni¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.
4. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac
wzbronionych kobietom zawiera zatacznik nr 3 do Regulaminu.

N

§35

1. Miodocianym jest osoba, ktdra ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

N

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 36
1. Pracodaweca i Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.
2. Nie wolno dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomosci
przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci z tego zakresu.

§37

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

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W
szczegoblnosci Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
Pracownikdw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki pracy,

4) zapewni¢ rozwaj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wptyw czynnikow srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia mtodocianych, Pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
Pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewniac¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

7) kierowad Pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

8) zapewnié srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozardow i ewakuacji Pracownikéw.

§38
W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,



2)

3)
4)

5)

6)

7)

Xl

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazédwek przetozonych,

dbad o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu, a takze o porzadek i tad w miejscu pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢
sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziatac z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§39
Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegajg ponadto
szkoleniom okresowym.
Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.
Przeszkolony Pracownik ma obowigzek ztozyé odpowiednie oswiadczenie o zaznajomieniu sie z przepisami
i zasadami wymienionymi w ust. 1i 2.

§40
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze, wedtug zasad i norm okreslonych w Regulaminie BHP Muzeum im. K. Putaskiego
w Warce.
Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze przez caty okres uzywalnosci. Konserwacja, naprawa oraz pranie
nalezg do obowigzkédw Pracodawcy.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa wtasnoécig Pracodawcy i nalezy ich uzywac
zgodnie z przeznaczeniem wytgcznie do celdéw stuzbowych.
Pracodawca zapewnia, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
posiadaty wtasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewnia odpowiednio ich pranie, konserwacje i
naprawe. Jezeli Pracodawca nie moze zapewnic prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg by¢
wykonywane przez Pracownika, pod warunkiem wyptacania przez pracodawce ekwiwalentu pienieznego
w wysokosci kosztow poniesionych przez Pracownika, okreslonych w zatgczniku Nr 4 do Regulaminu.
Pracodawca zapewnia odpowiednio wyposazone i sprawne urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz
niezbedne Srodki higieny osobistej.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§41
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i przepisdw wykonawczych okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw.
Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienia,
badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu pracy.
Pracodawca przyjmuje Pracownikéw w sprawach wnioskdw, skarg i zazalen, w terminach wczesniej
uzgodnionych z Pracownikiem Sekretariatu.
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.



§43
Regulamin pracy obejmuje nastepujgce Zataczniki:
1) Zatgcznik nr 1 — Kodeks Etyki pracownikdw Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce
2) Zatacznik nr 2 — Przepisy dotyczace rdwnego traktowania w zatrudnieniu oraz mobbingu

3) Zatacznik nr 3 —Wykaz prac wzbronionych kobietom,
4) Zatgcznik nr 4 — Wykaz stanowisk pracy pracownikéw uprawnionych do otrzymania srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§44
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20 lutego tj. po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

Pracownikéw w sposdb przyjety u Pracodawcy.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Warka, dnia 5 lutego 2016 .



Zatacznik nr 1

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW MUZEUM IM. KAZIMIERZA PULASKIEGO W WARCE

Wstep

Nieodtgcznym dokumentem Kodeksu jest Kodeks Etyki ICOM dla Muzedéw stanowiacy zatgcznik do Kodeksu
Etyki, opracowany przez Miedzynarodowg Rade Muzedw, ktéry odzwierciedla ogdlne zasady przyjete przez
miedzynarodowg spotecznos$¢ muzealnikow.

Kodeks Etyki Pracownikow Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce wyraza podstawowe wartosci etyczne i
normy uznane przez Pracownikdw Muzeum za wspdlne, wyznacza zasady postepowania, ktdrymi kierujg sie
Pracownicy zarédwno w miejscu pracy, jak i poza nim, w relacjach z przetozonymi, wspdtpracownikami oraz
interesariuszami Muzeum. Celem ustanowienia Kodeksu jest uzyskanie wyjatkowej jakosci pracy jako
podstawowego warunku rozwoju Muzeum, budowanie jego pozytywnego wizerunku oraz wzmacnianie
identyfikacji Pracownikdéw z miejscem pracy. Pracownicy Muzeum zobowigzujg sie przywigzywac szczegdlng wage
do postaw etycznych i dgzy¢ do osiggania wysokich waloréw moralnych.

. Postanowienia ogdlne
§1
llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
— Muzeum - nalezy przez to rozumie¢ Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce
— Kodeksie - nalezy przez to rozumieé Kodeks Etyki Pracownikéw Muzeum im. Kazimierza Putaskiego
— Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego Pracownika Muzeum, w tym stazystdw i wolontariuszy

— Muzealniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego Muzeum zatrudnionego na stanowisku od
asystenta po kustosza dyplomowanego

— Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Muzeum.
§2
1. Kodeks obejmuje wszystkich Pracownikdéw i okresla zasady ich postepowania.

2. Kodeks wyznacza standardy uczciwosci i rzetelnosci, dobrych intencji i zrozumienia w relacjach wzajemnych
oraz w kontaktach na zewnatrz.

3. Kazdy Pracownik jest osobiscie odpowiedzialny za przestrzeganie Kodeksu.

4. Kierownicy dziatdw Muzeum s3g zobowigzani dawaé dobry przyktad stosowania norm etycznych i dbaé o
wtasciwe zrozumienie wartosci i postanowien Kodeksu oraz o zgodnos¢ postepowania podlegtych im
Pracownikdw z tymi zasadami.

5. Pracownicy majg prawo zgtosic sprzeciw wobec postepowania, ktdre ich zdaniem wyrzadza szkode Muzeum
albo narusza zasady etyki zawodowej, a Pracodawca jest zobowigzany odnies¢ sie do zgtoszonych uwag.



§3

1. Pracownik Muzeum wykonuje swoje obowigzki rzetelnie, z nalezytg starannoscia, dgzac do osiggania jak
najlepszych rezultatéw w pracy zawodowe;.

2. Pracownik dokfada wszelkich staran, aby jego dziatania byty przejrzyste i jawne, nie wzbudzajace podejrzen o
konflikt miedzy interesem wtasnym a interesem Muzeum.

3. Pracownik konsultuje ze wspdtpracownikami i przetozonymi decyzje wymagajgce rozstrzygniec
niekonwencjonalnych, trudnych lub budzacych kontrowersje.

4. Pracownik nie ujawnia informacji poufnych i nie wykorzystuje ich dla osiggniecia korzysci osobistych.

Il. Wartosci etyczne
§4

Pracownicy Muzeum przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych winni kierowaé sie nizej wymienionymi
zasadami:

1. Praworzadnosci, co oznacza postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ustalonymi
procedurami wewnetrznymi i regulaminami.

2. Réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania wszystkich wspdtpracownikéw oraz klientow Muzeum,
niezaleznie od pogladdéw politycznych, wyznania, ptci, rasy, inwalidztwa, wieku itp.

3. Nie naduzywania uprawnien, tzn. ze Pracownik moze korzysta¢ z posiadanych uprawnien wytgcznie do
osiggania celéw, dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

4. Bezstronnosci i niezaleznosci, tzn. ze w swym postepowaniu Pracownik nie kieruje sie interesem osobistym i
nie ulega jakiejkolwiek presji zewnetrznej. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, w ktdrej on albo
bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy lub z innego powodu wystgpitby konflikt
intereséw miedzy interesem Muzeum i jego wiasnym.

5. Uprzejmosci w kontaktach ze wspotpracownikami, z klientami oraz z innymi instytucjami i ich
przedstawicielami.

6. Wspotodpowiedzialnosci, zgodnie z ktérg Pracownik nie unika podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwencji, zgodnie ze swoimi uprawnieniami. Pracownik nie uchyla sie od przyjecia odpowiedzialnosci za
swoje stowa, decyzje i dziatania.

lll. Standardy postepowania
§5

1. Pracownik dzieli sie ze wspotpracownikami swojg wiedzg i doswiadczeniem zawodowym oraz udziela
fachowych porad i rzetelnych informacji w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

2. Pracownik w swych dziataniach i realizacjach muzealnych nie wykorzystuje cudzych wartosci intelektualnych i
artystycznych bez wiedzy i zgody ich autoréw, ani cudzej pracy dla osiggniecia wtasnych korzysci.

3. Pracownika cechuje lojalno$¢ wobec kolegdw i Pracodawcy, dbatos$¢ o dobre stosunki ze wspotpracownikami i
odpowiednig atmosfere pracy.

4. Pracownicy nie uczestniczg bezposrednio i posrednio w obrocie lub handlu dobrami kultury w przypadku, gdy
bytoby to niezgodne z przepisami okreslajagcymi ochrone dziedzictwa kultury narodowe;.



5. Prywatna dziatalnos$¢ kolekcjonerska pracownika nie moze konkurowac z dziatalnoscig Muzeum w zakresie
pozyskiwania obiektow.

6. Pracownicy zobowigzani sg traktowac informacje o bezpieczenstwie Muzeum i zbioréw oraz o miejscach, w
ktorych przebywali podczas petnienia obowigzkéw stuzbowych jako scisle poufne.

7. Pracownik za zgodg Pracodawczy jest zwolniony z obowigzku zachowania tajemnicy podczas udzielania
pomocy policji lub innym organom prowadzgcym dochodzenie w sprawie kradziezy, nielegalnego pozyskania
mienia lub jego nielegalnego przewozu.

8. Wszyscy Pracownicy odpowiadajg za tworzenie dobrego wizerunku Muzeum na zewnatrz. Pracownika cechuje
wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad, zyczliwos¢ i otwartosé na drugiego cztowieka.

IV. Zasady szczegdlne — zbiory i badania
§6

1. Zasady gromadzenia zbiorow muszg by¢ zgodne z zasadami zawartymi w Ustawie o muzeach oraz okreslonymi
w statucie Muzeum.

2. Do zbioréw pozyskuje sie wytgcznie przedmioty o ustalonym i waznym tytule wtasnosci.

3. Odstepowanie od ustalonej przez Muzeum polityki gromadzenia zbiorow dopuszczalne jest tylko w wypadkach
wyjatkowych, po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

4. Szczegdlnej ostroznosci wymagaja skierowane do Muzeum oferty sprzedazy, darowizny oraz inne formy
nabycia wtasnosci od Pracownikéw muzedw lub ich rodzin albo o0séb blisko z nimi zwigzanych.

5. Pozyskiwanie zbioréw w terenie powinno odbywac sie zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami oraz przepisami
kodeksu cywilnego.

6. Podczas prac w terenie nalezy odnosic sie z szacunkiem do zapatrywan panujgcych w spotecznosciach
lokalnych, nie wolno narusza¢ zasobdw Srodowiska i nalezy staraé sie o zachowanie dziedzictwa kulturowego.

7. Na muzealnikach spoczywa odpowiedzialnos$¢ za gromadzenie zbioréw oraz dostep do informacji o nich, z
zachowaniem zasad poufnosci i bezpieczenstwa.

§7

1. Odpowiedzialno$¢ zawodowg za opieke nad zbiorami ponoszg muzealnicy oraz inni Pracownicy majacy kontakt
z obiektami.

2. Na wszystkich Pracownikach muzeum spoczywa bezwzgledny obowiazek ochrony zbioréw.

3. Muzealnicy powinni regularnie sprawdzaé stan zbioréw, w celu niezwtocznego podjecia prac konserwatorskich
w przypadku stwierdzenia takiej koniecznosci.

4. Nie dopuszcza sie jakiegokolwiek uzytkowania obiektow muzealnych niezgodnego z ich przeznaczeniem,
funkcjg, wymogami konserwatorskimi i bezpieczeristwem.

5. Udostepnianie publiczne danych dotyczacych zbioréw nie moze zawieraé informacji majgcych charakter
poufny lub osobisty.

§8

1. Badania podejmowane przez pracownikdw powinny pozostawac w bezposrednim zwigzku z dziatalnoscig
statutowg Muzeum i jego celami oraz odbywac sie w zgodzie z zasadami prawa i etyki.



2. Muzealnicy prowadzacy badania (terenowe, archiwalne itd.) kierujg sie zasadg podmiotowego traktowania
rozméwcédw, respondentow.

3. Przy opracowywaniu materiatéw z badan i ich publikacji, muzealnicy dziatajg zgodnie z obowigzujgcym
systemem prawnym, w tym w szczegdlnosci z ustawg o ochronie danych osobowych i przepisami prawa
autorskiego.

V. Postanowienia koricowe
§9
1. Przestrzeganie postanowien Kodeksu stanowi podstawowy obowigzek pracownika Muzeum.
2. Pracownicy Muzeum potwierdzajg zapoznanie sie z trescig Kodeksu przez ztozenie pisemnego oswiadczenia.

3. Kodeks podlega publikacji na stronie internetowej Muzeum (BIP). Podanie Kodeksu do publicznej wiadomosci
ma na celu poinformowanie oséb trzecich o standardach zachowania i wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,
jakich nalezy oczekiwac¢ od pracownikéw Muzeum.



Zatacznik nr 2

Rozdziat Ila (Kodeksu pracy)

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%.
§1

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt,
jest lub mogtby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§4

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystgpic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel,
ktory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

§5

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery
(molestowanie).

§6

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).



§7

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez
niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%.
§1

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18* § 1, ktérego skutkiem jest w
szczegoblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe- chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§2

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z
prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18> § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 18% & 1;

3) stosowaniu srodkdw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§3

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreélonych w art. 18* § 1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikdw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§4

Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez kosScioty i inne zwigzki wyznaniowe, a
takze organizacje, ktdrych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad s3g rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z
prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w
dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosSciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka
opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.



Art. 18*.
§1

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.
§2

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.

§3

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18**.0soba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

Art. 18%.

§1

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rdwnego traktowania w
zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowacé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§2
Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Obowigzek przeciwdziatania mobbingowi
Art. 94° (Kodeks pracy)
§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktdrego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zados$céuczynienia pienieznego za doznang krzywde.



§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o
ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zatacznik nr 3
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
opracowany w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministréow
z dnia 10 wrzesnia 1996 r.

(Dz.U. Nr 114 z 27 wrzesnia 1996 r.)

.  Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycj3 ciata.

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane roboczg, a przy dorywczej - 20
kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcl.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajgce;j:

a) 12 kg - przy pracy statej,

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

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej:

a) 50 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

4. Nozna obstuga elementdw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest uzycie sity
przekraczajacej:

a) 120 N - przy pracy statej,
b) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza
300, a wysoko$é 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej ;

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg przy przewozeniu na wdzkach 2, 3, 4 - kotowych,

c) 300 kg - przy przewozeniu na wdzkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg rowniez mase urzadzenia  transportowego i dotyczg
przewozenia ciezaréw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym:

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



1 % - przy pracach wymienionych w pkt. 3.

W przypadku przewozenia ciezarow po powierzchni nierdwnej, w sposob okreslony w pkt. 1i 2, masa ciezaréw
nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczga,

b) prace wymienione w ust.2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1. prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polska
Normag, jest wiekszy od 1,5,

2. prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena s$rednia), okreslany zgodnie z Polska
Normag, jest mniejszy od -1,5,

3. prace w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 150
C.

Ill. Prace w hatasie i drganiach.

1. Prace w $srodowisku, w ktérym wartosci wazone przyspieszenia drgan oddziatujgcych na organizm cztowieka
przez konczyny gérne, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan o réznej wartosci wspotczynnika szczytu k
, przy ciggtym 8 - godzinnym oddziatywaniu na organizm, przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Wartosci wazone przys$pieszenia drgan (m/s2)

Sktadowe drgan k<2 2<k<3 k>3

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

2. Prace w srodowisku, w ktdrym wartosci wazone przyspieszenia drgan o ogdlnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan o réznej wartosci wspdtczynnika szczytu k, przy
ciggtym 8-godzinnym oddziatywaniu na organizm, przekraczajg wartosci podane w tabeli:



Wartoéci wazone przyspieszenia drgan (m/s®

Sktadowe drgan k<2 2<k<3 3<k<b

Poziome X,Y (x,y) 0,10,13 0,150,2 0,30,4
Pionowe Z (z)

3. Kobietom w cigzy:

a) prace w Srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8 - godzinnego dnia pracy, mierzony
zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$¢ 65dB,

b) prace w srodowisku, w ktérym poziom cisnienia akustycznego hatasu infradzwiekowego, mierzony zgodnie z
Polskimi Normami, przekracza wartosci podane w tabeli (dla 8 - godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ srodkowa pasm Poziom cisnienia akustycznego
oktawowych (Hz) (dB)

8,16 31,5 8580

c) prace w srodowisku, w ktérym poziom cisnienia akustycznego hatasu ultradzwiekowego, mierzony zgodnie z
Polskimi Normami, przekracza wartosci podane w tabeli (dla 8 - godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ srodkowa pasm Dopuszczalny poziom ci$nienia
tercjowych (kHz) akustycznego (dB)

10;12,5;16 20 25 31,5; 40; 50; 63; |77 87 102 107
80; 100

d) prace w Srodowisku, w ktdrym wartos$ci wazone przyspieszenia drgan oddziatujgcych na organizm cztowieka
przez konczyny gérne nie przekraczajg wartosci okreslonych w ust.1 - powyzej 4 godzin na dobe,

e) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.



IV. Prace narazajace na dziatanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i nadfioletowego
oraz prace przy monitorach ekranowych.

1. Kobietom w cigzy:
a) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej,

b) prace w $rodowisku, w ktédrym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych dopuszczalnych natezen
promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

c) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
d) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych zrédtach promieniowania jonizujgcego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.

1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

a) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statego przebywania pod ziemig i wykonywania pracy
fizycznej,

b) w stuzbie zdrowia,
c) w okresie studiéw, w ramach szkolenia zawodowego,

d) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Kobietom w cigzy:

a) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeb stosowania srodkédw ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

b) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia - prace nurkdw oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub
obnizonego cisnienia.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:



a) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca,
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, tykoplazmoza.

b) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VIII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) prace w narazeniu na dziatanie czynnikdw rakotwadrczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotwdrczym,
okreslonych w odrebnych przepisach,

b) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy:
- chloropren,

- 2 - etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan,

- 2 - metoksyetanol,

- otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
- rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

- styren,

- syntetyczne estrogeny i progesterony,

- wegla dwusiarczek,

- preparaty do ochrony roslin,

c) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezeniaw Srodowisku pracy
przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

1. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

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

b) prace wewnatrz zbiornikéw i kanatéw,



c) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozardéw, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju
zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikéw.



Zatgcznik nr 4

Wykaz stanowisk pracy pracownikow uprawnionych do otrzymania srodkow ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

1. kwalifikowany opiekun ekspozycji muzealnych
2. sprzataczka

3. mistrz ogrodnik

4. ogrodnik

5. montazysta

5. dozorca

6. robotnik gospodarczy



