REGULAMIN PRACY
Muzeum Regionalnego w Pleszewie

I. Przepisy ogodlne
§ 1.

1. Przepisy regulaminu maja zastosowanie do pracownikéw Muzeum Regionalnego w
Pleszewie, zwanej dalej ,,Muzeum”.

2. Regulamin okres$la warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, kazdy nowo przyjety
pracownik przed przystapieniem do pracy winien zapozna¢ si¢ z postanowieniami niniejszego
regulaminu, winno to by¢ po$wiadczone na pismie.

3. W sprawach wynikajacych ze stosunku do pracy pracownik moze zwraca¢ si¢ do dyrektora
lub jego zastepcy

I1. Czas pracy
§ 2.
1. Czas pracy w stuzbie muzealnej wynosi 40 godziny w tygodniu.
2. Rozklad czasu pracy dla pracownikow stuzby muzealnej ustala dyrektor Muzeum.
3. Rozktad czasu pracy sprzataczki 1 innych pracownikdéw obstugi ustala rowniez dyrektor.

§ 3.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zalatwianie spraw
spotecznych, osobistych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w
czasie wolnym od pracy.

§ 4.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Muzeum pracownicy moga by¢ na polecenie przetozonego
zatrudniani poza normalnymi godzinami pracy. Za prac¢ wykonywana poza normalnymi
godzinami pracy na polecenie przeloZzonego pracownikowi przystuguje w tym samym wymiarze
czas wolny od pracy, a za prac¢ w sobotg- inny dzien wolny od pracy w tygodniu.

§5.
1. Zebrania i narady o charakterze spolecznym winny by¢ organizowane poza godzinami pracy.
2. W przypadkach szczeg6lnych zgodg na odbycie zebrania lub narady o ktérej mowa w ust. 1 w
godzinach pracy wydaje dyrektor.
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II1. Podstawowe obowiazki pracownika.

§ 6.

Obowiazkiem pracownika jest:

1) wykonywa¢ powierzone obowiazki zgodnie z prawem, przestrzega¢ zasad okreslonych
przepisami prawnymi dla muzeow, statutem i regulaminami,

2) udziela¢ uzytkownikom Muzeum niezbg¢dnych informacji, czuwac aby kazdy z
odwiedzajacych byt wlasciwie obstuzony i wyniost z Muzeum mozliwie najwigcej korzysci,
3) rzetelnie i1 efektywnie wykonywac¢ przydzielone zadania,

4) przestrzega¢ ustalonego w Muzeum czasu pracy i porzadku,

5) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6) doktadnie i sumiennie wykonywac¢ polecenia stuzbowe przetozonych,

7) przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

8) przejawiac¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikéw, okazywaé pomoc podwtadnym, a
w szczegblnosci pracownikom nowo przyjetym,

9) stale podnosi¢ 1 doskonali¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

10) chroni¢ 1 szanowa¢ mienie Muzeum.

§7.

Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, nieprzestrzeganie przepiséw prawnych dla muzeow,
nieprzestrzeganie obowiazujacych termindéw 1 zasad obstugi zwiedzajacych,

2) niewlasciwy stosunek do uzytkownikéw Muzeum,

3) nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione spoznienie lub samowolne jej opuszczenie,
4) przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci, lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

5) wykonywanie w czasie godzin urzgdowania prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
7) niewykonywanie polecen przetozonych,
8) niewtasciwy stosunek do przelozonych 1 wspdtpracownikow,
9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
10) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,



IV. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 8.

1) Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikow ustala dyrektor na zasadach okreslonych

[98)

Kodeksem Pracy;
Wymiar urlopu wynosi:
18 dni roboczych - po roku pracy,
20 dni roboczych - po 6 latach pracy,
26 dni roboczych - po 10 latach pracy.

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

- zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoly zawodowej- przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

- $redniej szkoly zawodowej- przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wigcej jednak niz 5 lat,

- dredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych (rownorzednych) szkot
zawodowych- 5 lat,

- $redniej szkoly ogdlnoksztalcacej- 4 lata

- szkoty policealnej- 6 lat

- szkoty wyzszej- 8 lat

Okresy = nauki  nie  podlegaja
sumowaniu.

Projekt planu urlopow wypoczynkowych sporzadzaja pracownicy, biorac pod uwage
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Przy sporzadzaniu planéw urlopowych nalezy przyjac¢ zasade planowania urlopéw w

calosci.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci z tym, ze co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Dyrektor zatwierdza roczny plan urlopéw.

Urlopu zgodnie z planem urlopéw udziela dyrektor. Przesunigcie terminu urlopu moze
nastapi¢ tylko z waznych przyczyn i w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy.

Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej
do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

Ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop przystuguje pracownikowi tylko w razie:

1) rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy,

2) powolania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zasadniczej stuzby wojskowe;j.

§ 9.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust. 1 udziela dyrektor na wniosek pracownika,
gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Termin 1 sposdb odpracowania czasu

zwolnienia od pracy ustala dyrektor.
§ 10.

1. Pracownik petlniacy mandat radnego, cztonka komisji rady miejskiej, tawnika w sadzie,
czlonka kolegium do spraw wykroczen, czlonka komisji rozjemczej i1 komisji
odwotawczych ds. pracy ma prawo do zwolnien od pracy na czas niezbgdny dla
wykonywania zadania wynikajacego z petnionej funkcji spoteczne;.
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2. Pracownik ma prawo do zwolnien od pracy w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ w charakterze $wiadka na wezwanie organu administracji panstwowej
lub samorzadu terytorialnego, policji, sadu, prokuratury, kolegium ds. wykroczen,
komisji rozjemczej lub komisji odwotawczych ds. pracy,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich albo badan stanu zdrowia os6b wykonujacych niektore zajecia zarobkowe,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy

3. Za czas zwolnien okreslonych w ust. 1 i1 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§11.

Pracownikowi przystuguje prawo zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) slubu pracownika - przez 2 dni
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni
3) $lubu dziecka - przez 1 dzien
4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka,
ojca lub matki, ojczyma lub macochy - przez 2 dni

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata,
teSciowej 1 tescia, babki i dziadka
lub innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka - przez 1 dzien

§ 12.
Pracownikom wychowujacym dzieci do lat 14 oraz pracownikom bedacym jedynymi opiekunami

dzieci w wieku do lat 14 przystuguja w ciagu roku 2 dni zwolnien od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

§ 13.

Pracownikom odbywajacym nauke w szkotach wieczorowych lub studia zaoczne przystuguja
zwolnienia od pracy regulowane osobnymi przepisami.

§ 14.

Zastgpstwo pracownika korzystajacego ze zwolnienia od pracy ustala dyrektor.



V. Dyscyplina pracy.
§ 15.

1. Pracownik zobowiazany jest przychodzi¢ punktualnie do pracy i potwierdza¢ podpisem na
liscie fakt przybycia do pracy.

2. Pracownikowi nie wolno opuszczaé pracy i spézniaé si¢ do pracy bez usprawiedliwienia.

3. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik winien
uprzedzi¢ kierownika dzialu lub dyrektora.

4. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre§lonymi w ust. 3 pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ dyrektora lub zastgpce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pozniej jednak jak w dniu
nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub przez pocztg. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 4 jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogh go dotrzymac.

5. Nieobecno§¢ w pracy Ilub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajace si¢ stawienie do pracy, a w szczegolnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej 0s6b z nim zamieszkatych,

b) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zas§wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,

c) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

d) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych
8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z wagonu sypialnego.

6. Kazde spdznienie si¢ do pracy pracownik zobowiazany jest usprawiedliwi¢ przed dyrektorem
niezwlocznie po przybyciu do pracy.

7. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy lub potrzebie zapewnienia opieki
w domu choremu cztonkowi rodziny powinno by¢ dorgczone dyrektorowi w zasadzie
nastgpnego dnia wystawienia.

8. Pracownik nieobecny w pracy z innych przyczyn niz choroba lub opieka nad chorym
cztonkiem rodziny usprawiedliwia swoja nieobecno$¢ przed dyrektorem, przedstawiajac na
jego zadanie odpowiednie dowody.

9. Na wyjscie w czasie godzin pracy pracownik zobowiazany jest uzyska¢ zgode¢ dyrektora oraz
dokona¢ odpowiedniego zapisu w zeszycie ewidencji nieobecnosci w pracy.
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VI. Bezpieczenstwo i porzadek pracy.
§ 16.

1. Pracownik obowiazany jest dokladnie zapozna¢ si¢ z instrukcja przeciwpozarowa dla
pracownikow Muzeum i $ci$le jej przestrzegac.

2. Pracownik zobowiazany jest dba¢ o czystos¢ i estetyczny wyglad miejsca pracy.

3. O wszystkich spostrzezeniach, brakach i usterkach w pomieszczeniach Muzeum, ktore
bezposrednio moglyby by¢ przyczyna wypadku, pracownik winien zawiadomi¢ dyrektora.

4. Pracownik po zakonczeniu pracy obowiazany jest do zabezpieczenia pomieszczenia zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

§ 17.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, obowiazany jest niezwlocznie zawiadomic
dyrektora lub lekarza.
§ 18.

Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci
pracownikow w formie pism, telefonicznie lub ustnie.

VII. Wyroznienia i nagrody.
§ 19.

Pracownikom, ktérzy wykazuja inicjatywg w pracy, wzorowo, sumiennie wypetniaja swoje
obowiazki oraz szczeg6lnie przyczyniaja si¢ do wykonywania zadan stojacych przed Muzeum,
moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia przewidziane w Regulaminie wynagradzania i
Regulaminie nagrod.

§ 20.

Za wybitne osiagnigcia w pracy zawodowej pracownikowi Muzeum moze by¢ nadana odznaka
honorowa ,,ZASEUZONY DZIALACZ KULTURY”.

VIII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy .
§21.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych stosuje sig:
a) karg upomnienia
b) karg nagany
§ 22.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow BHP i
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ rowniez karg pieni¢zna.

Kary wymienione w § 21 1 § 22 stosuje dyrektor wedtug zasad okreslonych w art. 108 § 2 1 3 oraz
w art. 109- 113 Kodeksu Pracy.
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Zakres obowigzkow pracownikéw merytorycznych Muzeum Regionalnego w
Pleszewie.
1) Udostgpnianie 1 zorganizowanie zwiedzania ekspozycji Muzeum.
2) Udzielanie informacji 1 kwerend odnosnie zbioréw
3) Prowadzenie prac zwigzanych 2z organizowaniem frekwencji 1
prowadzenie ewidencji
4) Wykonywanie niektorych prac administracyjnych 1 gospodarki
materiatlowej zgodnie z biezacymi przepisami.
5) Udzial w organizowaniu wystaw, ekspozycji i imprez towarzyszacych.
7) Dbatos¢ o zabezpieczenie budynku przed kradzieza, zabezpieczenie
przeciwpozarowe, i utrzymanie czystosci obiektu.
8) Wykonywanie innych prac wskazanych przez Dyrektora Muzeum.
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