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I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Niniejszy regulamin przyjeto na podstawie art. 104 § 2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1,
Kodeks Pracy (Dz. U. 2023 poz. 1465).

2. Regulamin Pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek wewnetrzny w procesie pracy Muzeum Jana
Kochanowskiego w Czarnolesie, a takze okreéla prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Muzeum bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj zawartej umowy o pracg oraz
okres na jaki jg zawarto,

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa
pracy oraz inne wewnetrzne regulacje wydane przez pracodawce.

§2

1. Przyjmuyje sig, e jesli w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy — nalezy przez o rozumie¢ Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie,

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodaweg w stosunku
pracy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor.

§3

1. Pracodawca zapoznaje z Regulaminem Pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a
zapoznanie si¢ z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza podpisujgc stosowne
oswiadczenie, ktore zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

II. ORGANIZACJA T PORZADEK W PROCESIE PRACY
§4

1. Siedziba pracodawcy miesci sig¢ w Czarnolesie pod adresem Czarnolas 36, 26-720 Policzna,

§5

1. Organizacja pracy w Muzeum polega na podziale zadah migdzy samodzielnymi dziatami
organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy pracownikami w tych dzialach.

2. Kierownicy dziatéw podlegaja bezposrednio dyrektorowi albo jego zastgpey, a pracownicy
kierownikom.

3. Klucze do poszczegblnych budynkéw i pomieszezen Muzeum Jana Kochanowskiego w
Czarnolesie przechowywane sg w pokoju Wewngtrznej Stuzby Ochrony.

4, Pracownik pobierajacy klucze przed rozpoczgeiem pracy potwierdza ich odbior
w ,,Bwidencji wydawanych kluczy”. W ewidencji tej odnotowuje sig¢ rowniez godzing zdania
kluczy oraz imi¢ 1 nazwisko pracownika zdajacego.
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§6

. W razie nieobecno$ci w pracy kierownika dziatu zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez

dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potizeba, jego bezposredni

przetozony wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikow danego dziatu.

. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego lub dyrektora.

I PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§7

. Do obowigzkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnoscei:

zaznajamianie pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,
- terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie systematycznych
szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ppoz,
zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej, roboczej i sprzgtu ochronnego,
kierowanie pracownikow na badania lekarskic zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz
przepisami wykonawczymi wydanymi na jego podstawie,

zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym jakie wigze sie z wykonywang praca,

rowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art, 18%2 KP,

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznania, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony Iub
nieokreslony albo w pelnym Iub niepelnym wymiarze czasu pracy,

- przeciwdzialanie mobbingowi.

2. Przepisy kodeksu pracy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi

1

Zatacznik Nr 2 do regulaminu.

§8

. Do obowigzkéw pracownika nalezy wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umows o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w pelni na prace zawodows.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy i ustalonego czasu pracy oraz porzadku ,
3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,




4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisdow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspbtzycia spolecznego,

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosei pracy,

7) dbanie o dobro muzeum, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, ekonomicznych, organizacyjuych i innych, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ muzeum na szkode,

8) zachowanie schludnego ubioru,

9) informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidlowodciach w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu.

. Do obowiazkow pracownika nalezy:

- przestrzeganie zasad wynikajagcych z Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej, stanowigcej

zatgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

- przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.

§9

. Przydziatu pracy dokonuje bezpodredni przetozony pracownika, Bezposredni przelozony
przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz zapoznaje go 7 obowigzkami, udzielajgc
wskazdwek co do sposobu ich wykonywania

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wladciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i §rodkdw oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych $rodkéw 1 materiatow.

. ‘W zakladzie zostal zainstalowany monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z art. 222 Kodeksu
Pracy w celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikdw, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, a takze
w celu kontroli wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

§ 10

. Obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych érodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu
na terenie muzeum,

2) wstepu i przebywania na terenie muzeum w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezpodrednich przelozonych tych pracownikow.

. Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszezeniu do pracy osob, ktérych stan fub
zachowanie wskazujg na spozycie alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu, na podstawie zatacznika nr 6 do Regulaminu Pracy Pracownikéw Muzeum Jana
Kochanowskiego w Czarnolesie.

. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktérego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawil sie do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dzialajgcych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy, usunigcia go z ferenu muzeum
i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje
bezposredni przetozony pracownika, powiadamiajac o tym fakecie Pracodawce. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci. Na zadanie Dyrekfora,
osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o ktorym mowa powyzej
badanie stanu trzezwodci pracownika, przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego.




5. Pracownikom zabrania si¢:
- naruszania zasad ochrony danych osobowych,
- wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedgcych wlasnoscia pracownika.

§11

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszezen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzgdkowania miejsca i stanowiska pracy, a w
szczegoblnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice stluzbows oraz drukéw
Scislego zarachowania, pieczeci i kluczy,

2) zamkniecia pomieszezefl, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

3) sprawdzenia czy wylaczone zostalo $wiatlo i wszystkie urzgdzenia, ktére powinny byé
wylgczone, w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaty odigczone od sieci,

4) sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne zrédta pozaru, albo niezabezpieczone srodki zrgce
lub trujace,

5) utrzymania czystosci 1 porzadku w miejscu pracy,

6} pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest przekazaé klucze
pracownikowi Wewnetrznej Stuzby Ochrony — WSO,

7) pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym moga odej$é ze stanowiska pracy dopiero
po przekazaniu stanowiska pracy obejmujacemu nast¢png zmiang.

§12
1. Pracownik, ktoéry rozwigze stosunck pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
powierzonych przedmiotow i urzgdzen.

IV. CZAS PRACY

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
2. Czas w pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
. Do czasu pracy nie wlicza si¢ czasu:
samowolnej przerwy w pracy z winy pracownika
przejazdu w trakcie odbywania delegacji stuzbowej — poza normalnym czasem pracy, jezeli
pracownik w jego czasie nie wykonywat pracy.

§ 14

%)

1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez ziozenie podpisu na liscie obecnodci
wylozonej w miejscu wskazanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Listy obecnodei, po zakonczonym miesigeu, sg przechowywane w dziale finasowo-ksiegowym.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencje
na jego zadania. Ewidencje czasu pracy po zakoficzonym miesigeu, przechowywane sg w dziale
finansowo-ksiggowym.




4) przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

7} dbanie o dobro muzeum, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ muzeum na szkode,

8) zachowanie schludnego ubioru,

9) informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu.

. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

- przestrzeganie zasad wynikajgcych z Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej, stanowigcej

zatgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

- przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.

§9

. Przydziatu pracy dokonuje bezpodredni przelozony pracownika. Bezposredni przelozony
przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc
wskazoéwek co do sposobu ich wykonywania

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw 1 srodkéw oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych srodkéw i materialow.

. W zakladzie zostat zainstalowany monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z art. 22? Kodeksu
Pracy w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdw, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode, a takze
w celu kontroli wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzgdzi pracy.

§ 10

. Obowiazuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dzialajgeych podobnie do alkoholu
na terenie muzeum,

2) wstepui przebywania na terenie muzeum w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestizeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzeZwodci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow.

. Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osdb, ktérych stan lub
zachowanie wskazujg na spozycie alkoholu oraz innych érodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu. Zatacznik nr 6 Kodeks pracy dot. kontroli trzezwosci

. Decyzje o niedopuszezeniu do pracy pracownika, co do ktoérego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy, usunigcia go z terenu muzeum
i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzeZwosci, podejmuje
bezposredni przelozony pracownika, powiadamiajaec o tym fakecie Pracodawce. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji podaje sie pracownikowi do wiadomoécei. Na zadanie Dyrektora,
osoby przez niego upowazniongj, a takze na zadanie pracownika, o kidrym mowa powyzej
badanie stanu trzezwosci pracownika, przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego.




5. Pracownikom zabrania sie:
- naruszania zasad ochrony danych osobowych,
- wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebgdacych wlasnoécig pracownika.

§11

Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy powicrzonych mu
pomieszezefl, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzgdkowania miejsca i stanowiska pracy, a w
szezegolnosel do:

I) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice stuzbowg oraz drukdw
Scistego zarachowania, pieczgci i klucezy,

2) zamkniecia pomieszezen, w ktérych pracuje, w tym zabezpicczenia przed otwarciem okien,

3) sprawdzenia czy wylgczone zostalo $wiatlo i wszystkie urzgdzenia, ktdre powinny byé
wylgczone, w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzgdzenia zostaly odlgczone od sieci,

4} sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne Zrédha pozaru, albo niezabezpieczone $rodki zrace
Iub trujace, -

5) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy,

6) pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest przekazaé klucze
pracownikowi Wewnetrznej Stuzby Ochrony — WSO,

7) pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym mogg odejéé ze stanowiska pracy dopiero
po przekazaniu stanowiska pracy obejmujacemu nastepna zmiane,

§12
1. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczyé si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
powierzonych przedmiotow i urzgdzen.

IV. CZAS PRACY

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy Iub w miegjscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
2. Czas w pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodows.
3. Do czasu pracy nie wlicza si¢ czasu:
- samowolne] przerwy w pracy z winy pracownika
- przejazdu w trakcie odbywania delegacji stuzbowej — poza normalnym czasem pracy, jezeli
pracownik w jego czasie nie wykonywat pracy.

§ 14

1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez zlozenie podpisu na lidcie obecnosci
wylozonej w miejscu wskazanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Listy obecnodei, po zakoniczonym miesigeu, sg preechowywane w dziale finasowo-ksiegowym.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow prawidiowego ustalenia jego
wynagrodzenia 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje
na jego zadania. Ewidencje czasu pracy po zakonczonym miesigcu, przechowywane sa w dziale
finansowo-ksiegowym.




10.

11.

1

2

. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy, przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

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

. Opuszezenie zaktadu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga zgody dyrektora.

. Wszelkie wyjécia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w ksigzce ewidencji
wyj$é stuzbowych i prywatnych znajdujacej si¢ w miejscu wskazanym przez bezposredniego
przetozonego.

. Wyjécia w czasie godzin pracy musza mie¢ cel, ktéry podaje sie w ksigZce wyjsé, =
zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne).

. Wyjécie prywatne wymaga ztozenia wniosku, w ktdérym okredla si¢ datg i godzing odpracowania

wyjécia.

Powr6t do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezposrednio po powrocie. Nie wpisanie godziny

powrotu w ksiazce ewidencji nieobecnogci stwarza domniemanie przebywania pracownika poza

miejscem pracy do konca dnia roboczego.

Samowolne opuszczenic micjsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkyje

odpowiedzialnoscig porzagdkowa pracownika.

§15

. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i §rednio 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy od poniedziatku do niedzieli.

. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozkiadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy dla pracownikéw administracyjno-biurowych sg soboty. Dla pozostalych pracownikow
dni wolne wynikaja z harmonogramu czasu pracy.

. W muzeum stosuje si¢ trzymiesieczny okres rozliczeniowy, ktéry pokrywa si¢ z kwartatem
kalendarzowym.

. Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobg,

natomiast mtodocianego powyzej 16 lat - nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg,

. Czas pracy pracownikoéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu utraty zdolnodci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

. Przepisy dotyczace norm czasu pracy kierowcodw reguluje ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r.
o czasie pracy kierowcow (Dz. U. 2024 poz, 220).

§ 16

1. W muzeum mozna stosowaé ruchomy rozktad czasu pracy. Rozpoczynanie pracy dwukrotnie
w te] samej dobie pracowniczej nie generuje nadgodzin.

2. Pracodawca w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg moze stosowac
system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadai, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajgcy
z norm okredlonych w art. 129 k.p.

§17

. Pracownicy Wewnetrznej Stuzby Ochrony WSO - pracuja w réwnowaznym systemie czasu

pracy w systemie zmianowym po 12 godzin, w godzinach 7-19 i 19-7 wediug harmonogramu.

. Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego i Dziatu Administracji pracujg w podstawowym

systemie czasu pracy w godzinach od 8.00-16.00




2.

. Dziat Obstugi Zwiedzaj acych, Dzial Edukacji, Promocji i Wystaw, dzial Techniczno-

Rzemieslniczy, pracuja w podstawowym systemie czasu pracy wedhug harmonograméw czasu
pracy od poniedziatku do niedzieli,

. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynarm dyrektor moze wyrazié zgode

na zmiang czasu pracy na indywidualny rozktad czasu pracy. Zatwierdzony przez dyrektora
whniosek umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

. Harmonogramy tworzone sg przez kierownikéw dzialéw, z co najmniej siedmiodniowym

wyprzedzeniem.

. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracujg wg indywidualnych

ustalefi, na podstawie harmonograméw czasu pracy.

. Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w trakcie okresu nim objetego w sytuacjach

wyjatkowych, w szczegdnosei ze wzgledu na:

- chorobe pracownika,
- skorzystanie przez pracownika z uriopu na zadanie,
- rozwiazanie stosunku pracy w czasie trwania okresu harmonogramowego,
- skorzystanie przez pracownika z dnia wolnego na opieke nad dzieckiem,
- nicobecnoéé innego pracownika i koniecznoéé zapewnienia prawidlowego toku pracy.

. O zmianie harmonogramu czasu pracy, pracownik informowany jest pisemnie, elektronicznie

lub telefonicznie najpdzniej do kofica jego godzin pracy w ostatnim dniu pracy.
§18

Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy. :

la. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn usprawiedliwionych,
pracodawca zastrzega sobie mozliwoéé zmiany obowigzujacego harmonogramu czasu pracy
w trakcie okresu rozliczeniowego.

1b Przepis ust. la stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieusprawiedliwione] nieobecnosci
p1acown1ka w pracy oraz koniecznosci odsuniecia go od pracy w zwigzku z oboww;zklem

Zapewnienia bezp1ecznych i higienicznych warunkéw pracy lub utrata uprawnien do
wykonywania umowionej pracy, uzasadniajgcg niezwloczne odsunigeie go od pracy.

§19

. Pracownik wychowujacy dziecko do ukoficzenia przez nie 8. roku zycia moze zlozy¢ wniosek

o zastosowanie elastyczne] organizacji pracy w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
We wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy pracownik wskazuje:

1) imie i nazwisko oraz datg urodzenia dziecka

2) przyczyne koniecznoscei skorzystania z elastycznej organizacji pracy

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktdrej pracownik planuje korzystaé.

3.

4.

Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczng organizacje pracy, Pracodawca w miarg
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyng koniecznodci
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika

Jako eIastycznq organizacje pracy rozumie si¢ miedzy innymi:

1) obnizenie wymiaru etatu,




2) prace zdalng na wniosek,
3) system pracy weekendowej,
4) indywidualny czas pracy,
5) system skroconego tygodnia pracy,
6) ruchomy czas pracy,
5. Pracownik wnioskujgcy o elastyczng organizacje pracy moze w kazdym czasie #ozyé wniosek
o0 powrot do poprzedniej organizacji pracy.
§ 20

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 22.00 a 06.00.

2. Za prace w porze nocnej przysfuguje dodatek na podstawie Kodeksu Pracy.

3. Pracownicy moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy
wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymian czasu pracy jest
dluzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do
czasu pracy, a jezeli wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do
trzeciej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ckranowych majg
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

§21

1. Dla pracownikdéw Wewnetiznej Stuzby Ochrony, kierowcow stosuje si¢ system réwnowaznego

czasu pracy, w ktdrym przediuza si¢ dobowy wymiar czasu pracy.

§22

1. Ze wzgledu na szezego6ine potrzeby pracodawcy, pracownik moze by¢ zobowiazany przez
pracodawce do pracy w godzinach nadliczbowych w ilosci nieprzekraczajacej 416 godzin w
roku.

2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych nie wymaga formy pisemne;.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych jest
dopuszczalna w razie:

1} konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkicgo,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szezegblnych potrzeb pracodawcy.

4. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udziclonego na
pisemmny wniosek pracownika, w celu zalatwienia spraw prywatnych.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, pracownikowi udziela sie czasu
wolnego w tym samym wymiarze. Jeéli tego czasu udziela pracodawca, to przystuguje on w
wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie
pizyshiguje wowcezas dodatek do wynagrodzenia.

§ 23

1. Pracownikowli, ktéry wykonywal prace w niedziele lub §wigto przystuguje w zamian inny dzied
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujacych po tej
niedzieli lub w zamian za prace w $wieto.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w tych terminach dnia wolnego od pracy w zamian
za pracg w niedzielg, pracownikowi przystuguje dziea wolny od pracy do konica okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej wart. 1511 § 1 pkt 1, za kazda godzing pracy
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b)

4,
a)

w niedziele. Natomiast jezeli pracownik nie moze wykorzysta¢ w {ych terminach dnia wolnego
od pracy wzamian zaprace w Swicto, pracownikowi przystuguje 100% dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w $wieto (art. 151 § 21 3 kp).

. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy /sobota/, przystuguje w zamian

inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konica okresu rozliczeniowego, w
terminie z nim uzgodnionym. Nie dotyczy to 0sob zarzadzajgeych muzeum.

§ 24

. Pracownikowi przyshlguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Qdpoczynek tygodniowy powinien przypadaé w niedziele, W przypadku pracy w
niedziele odpoczynek tygodniowy moze przypadaé w innym dniu.

. Uprawnienie to nie dotyczy:

- dyrektora, zastgpey 1 gléwnego ksiggowego,

- pracownika w razie koniccznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia iudzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

- pracownikow zatrudnionym w systemic réwnowaznym.

V. USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 25

. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien

uprzedzié swego przetozonego, przynajmniej jeden dztefi wezesnie;).

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéZnienie si¢ do pracy.
Uznanie nieobecnodci w pracy lub spdZnienia za usprawiedliwione bgdZ nieusprawiedliwione
nalezy do pracodawcy. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosié sig
do bezposredniego przetozonego. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia,
jesli odpracowat czas spdznienia.

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowiazany niezwlocznic poinformowaé

bezpodredniego  przetozonego lub  kadrowa  podajgc  przyczyng  nieobecnodei
i przewidywany czas jej {rwania nie péZniej jednak niz w drogim dniu nieobecnos$ci w pracy,
osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty, telefonicznie Iub mailem.
W przypadku wyslania zawiadomienia za posrednictwem poczly za date zawiadomienia uwaza
si¢ date stempla pocztowego.

W razie nicobecnosci w pracy w zwigzlku z:

niezdolnoécig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej,

chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ informujac pracodawce o fakcie
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego najpozniej drugiego dnia nieobecnosci.

Niedotrzymanie powyzszych terminow:
usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika potgczona z brakiem domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym,

b) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.
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. W przypadku choroby trwajgcej dluzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej zakonezeniu
przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajace na kontynuacje pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§ 26

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przektadajgc odpowiednie dowody w

tym zakresie, takie jak:

- zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoget do pracy,

- decyzje inspektora sanitarnego,

- o$wiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosei uzasadniajgcych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktérej dziecko uczeszeza
albo potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,

- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje Iub organ prowadzacy postepowanie
w sprawie o wykroczenia,

. Dowody usprawiedliwiajgce niecobecno$é w pracy pracownik jest obowiazany doreczyé

pracodawey najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§27

. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisdw wykonawcezych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§28

. Kazdorazowe opuszczenie migjsca pracy wymaga zgody przelozonego pracownika. Wyjscie
prywatne wymaga zloZzenia wniosku. Wyjscia w godzinach pracy wymagaja odnotowania w
ewidencji wyj$¢ znajdujgeej si¢ w Drziale Finansowo-Ksiegowym, Nalezy zaznaczyé godzing
wyjscia, jego charakter (prywatny czy stuzbowy), godzing powrotu i podpis pracownika.

. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkows pracownika,

. Przelozony moze udzielié pracownikowi krétkotrwalego zwolnienia od pracy na zatatwienie
sprawy niezwigzanej z pracg. Z.a czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba
ze pracownik odpracowal czas tego zwolnienia.

VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 29

. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwalnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny
wniosek zaopiniowany przez przelozonego biorgec pod uwage potrzeby wynikajgce z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
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3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czeéé urlopu
powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskantu zgody.

. Pracodawca moze ustalaé plany urlopéw, biorge pod uwage wnioski pracownikow i
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy

[N

6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzielié,
a pracownik zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpdzniej do konca Il kwartatu nastepnego
roku kalendarzowego. :

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni uvrlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te mogg by¢
wykorzystane tacznie lub w czgsci. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia tego urlopu najpdznie;
w dniu rozpoczecia urlopu. Zadanie moze byé zgloszone w kazdej formie. W pierwszym
dniu, po zakonezonym urlopie, pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia wykorzystania
tego urlopu na pismie

§ 30

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezplatny. Zgode na urlop bezptatny udziela Dyrektor.

§ 31
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma [ub macochy,

2) 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieks.

§32

Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja réwniez inne
urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

§33

1. Pracownikowi przyshiguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny tub zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktdra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgleddw
medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzystaé jednorazowo Iub w czesciach., Wymiar urlopu wynosi 5 dni, a
pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.

3. Pracodawca urlopu udziela na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej bezposredniemu przetozonemu lub na adres e-mail
sekretariati@muzeumkochanowski.pl w terminie nie kr6tszym niz 1 dziefi przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu

4. Informacje wymagane we wniosku:
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1) imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych

wzgledéw medycznych,

2) przyczyna koniecznosci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia,
3) w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewiefistwa z pracownikiem, a w przypadku osoby

)

—y

niebedace) czlonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§ 34

. Pracownikowi przystuguje zwolnienic od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych

sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.
. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

Pracodawca ma obowiazek udzielié tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony
najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia ztozony w postaci papierowej bezpodredniemu
przetozonemu lub elektronicznej na adres email sekretariat@muzeumkochanowski.pl.

VIIL. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§35

. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace.
. Warunki wynagradzania za pracg i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.
Wynagrodzenie za pracg jest wyplacane raz w miesigcu, z dotu, 25-go dnia miesigea, a jesli jest
to dzienl wolny od pracy, w dniu poprzedzajacym ten dzien, na konto bankowe wskazane przez
pracownika.

. Wynagrodzenie za miesigc grudzien jest wyplacane wezesniej ze wzgledu na Swicta Bozego

MNarodzenia.

§ 36

Wysokos$¢ wynagrodzenia znana jest pracodawcy i pracownikowi, ktérego dotyczy. W tej sprawie

obie strony zwigzane $a tajemnicy , kiora obowigzuje rowniez po ustaniu stosunku pracy.

VIII WYROZNIENIA I NAGRODY

§37

Za wzorowe wypelnianie obowigzkdéw zawodowych, przejawianie inicjatyw w pracy ktdre

przyczynig si¢ szczegdlnie do realizacji zadan Muzeum, mogg byé przyznawane nagrody i
wyroznienia, Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.
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IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§38

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepiséw i1 zasad
bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

. Obowigzkami pracodawcy jest ochrona Zycia 1 zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkoéw bezpieczne] pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

. Pracodawca jest zobowigzany kierowa¢ pracownikéw na badania wstepne, okresowe,
kontrolne. Badania okresowe odbywajg si¢ z czestotliwoscig okreslang przez zaktady medycyny
pracy, z ktdérymi Muzeum ma podpisane umowy w zakresie wykonywania badan.

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszezeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie,

§39

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

szczegdlnosei: .

- udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sic wymaganym

egzaminom sprawdzajacym,

- wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$é o stan maszyn i urzadzes oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy,

- wspoldzialanie z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy,

- poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do

zalecen lekarskich,

- stosowanie Srodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy

roboczej,

- niezwloczne zawiadamianie pizetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§ 40

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego z zakresu bhp 1 p.poz.,
wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza (jesli sg
wymagane na danym stanowisku pracy).

§ 41

. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Pracodawca przydziela
pracownikom $rodki higieny osobistej w iloéei niezbednej do zachowania czystodci.
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X. OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MEODOCIANYCH

§42

W zakresie ochrony pracownikoéw mlodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja odrebne przepisy.

3.

W

Wykaz prac wzbronionych miodocianym okreélaja odrebne przepisy.

X1. WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§ 43

. Pracownik, ktory przepracuje co najmniej 6 miesi¢cy na umowe o pracg na czas okreslony lub

na umowe o prace na czas nieokre§lony, bedzie mogt wystapié do pracodawcy o zmiang
warunkow zatrudnienia tj. zmiane formy zatrudnienia z umowy o prace na czas okre$lony na
umowe o prace na czas nieokreslony lub zmiang warunkéw pracy na bardziej przewidywalne
i bezpiecznigjsze w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

. Na wniosek zlozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pdzniej niz w ciggu miesigea.
. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie

przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyng wypowiedzenia umowy.

. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiang warunkéw zatrudnienia jeden raz w roku

kalendarzowym.

XII MONITORING

§44

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia i zachowania w tajemnicy

informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode, w Muzeum Jana
Kochanowskiego w Crzarnolesie stosowany jest nadzor nad terenem i wokdt terenu zaktadu
pracy, w postaci catodobowego monitoringu wizyjnego. Monitoring obejmuje zastosowanie
urzgdzen rejestrujacych obraz (kamery).

. Monitoring obejmuje:

a. teren zewngtrzny Muzeum,
b. wejscia do budynkow,

. Nagrania z monitoringu mogg by¢ przekazywane organom nadzoru, organom porzadku

publicznego lub Dyrekeji Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie, wylacznie w
sytuacjach dotyczgcych bezpieczenstwa i porzadku wewnetrznego w Muzeum.,

. Nagrania obrazu be¢dg przetwarzane wylgeznie do celow, dla ktdérych zostalty zebrane

i przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigey. W przypadku, gdy nagrania obrazu
stanowig dowdd w postepowaniu lub Muzeum powzi¢lo wiadomos¢, iz moga one stanowid
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dowodd w postepowaniu, nagranie moze byé przechowywane do czasu prawomocnego
zakoficzenia postgpowania.

. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w pkt 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu

zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszezeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia inaczej.

. Oswiadczenie dotyczgce monitoringu stanowi zatacznik Nr 5 do regulaminu.

XIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 45

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnodci w pracy pracodawca moze stosowaé
karg upomnienia lub kar¢ nagany.

. Za razgee naruszenie ustalonego w Regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w

szczegdlnosci:
zle i niedbate wykonywanie pracy, wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
z zadan statutowych muzeum,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci, pod wplywem $rodkéw odurzajgeych, albo
spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy,
zakléeanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
niewykonywanie polecen przetozonych,
famanie postanowient Kodeksu Etyki Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie,
nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j.

. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszezenie pracy

bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, lub spozywanie alkohohu
w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowaé karg pieni¢zna.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dvzien nieusprawiedliwionej obecnoécei,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie moga przewyzsza¢ dziesigle] czesei wynagrodzenia przypadajgeego pracownikowi do
wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytuléw wykonawcezych.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika

informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiccy od dnia kiedy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

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

stopnia jego winy i jego dotychezasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

§ 46

. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pidmie. Odpis pisma o ukaraniu

sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w

sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie,

. Karg uwaza si¢ za niebyls po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i

nienagannego zachowania pracodawca moze anulowal kare wezeéniej i zawiadomienie o
ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
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XIV. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 47

. Pracownik, kiéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne
nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szezeg6lnosei nie odpowiada za szkodg wynikla
w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

. W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnosé
za cze$é szkody stosownie do przyczynienia sie do nigj i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegélnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czesciach rownych.

. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzone] szkody, jednak nie moze ono przewyzszac
kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.,

. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialno§e
pracownika oraz wysoko$¢ powstalej szkody.

. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w pelngj
wysokosci.

XV. PRZEPISY KONCOWE
§ 48

. Niniejszy Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieoznaczony i z dniem wejscia w Zycie
uchyla dotychczas obowigzujacy Regulamin pracy wraz z innymi przepisami bgdacymi
przedmiotem zapisow niniejszego Regulaminu.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podpisania i podania go do
wiadomosci Pracownikow poprzez wywicszenie na tablicach ogloszen, tj. od dnia 30 kwietnia
2024 1.

. Regulamin moze by¢ zmieniony fub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 49

Integralng czedcia regulaminu pracy sg zalgczniki:

Zatgeznik Nr 1 — Oswiadezenie o zapoznaniu z regulaminem pracy

Zatgeznik Nr 2 — Informacja dla pracownikéw Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

zawierajaca obowigzujace normy prawa dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu,

Zatgcznik Nr 3 — Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

Zatgceznik Nr 4 — Klauzula informacyjna dla pracownika dotyczaca ochrony danych osobowych
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Zalgeznik Nr 5 — O$wiadczenie pracownika o $wiadomosci zainstalowania monitoringu

§ 50

1. Pracodawca, przed dopuszezeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z treScig Regulaminu pracy, ktére umieszeza sie w aktach osobowych
pracownika.

2. Regulamin jest do wgladu w dziale administracii.

. Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,
a w szezegllnosei odnosnie zasad wynagradzania, $wiadezen socjalnych, wzglednie innych
uprawnien i $wiadezen wynikajgcych z prawa pracy.

4. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor Muzeum Jana Kochanowskiego

w Czarnolesie.

[¥%]
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu pracy dla pracownikéw
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

/ miejscowosé i data/

Oswiadczenie

O zapoznaniu sie z regulaminem pracy

Niniejszym oéwiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ z tredcia Regulaminu Pracy

Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

----------------------------------------------------------

/data i podpis pracownika/

19




Zalacznik nr 2

Do Regulaminu pracy dla pracownikow
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie
Informacja dla pracownikéw Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

zawierajaca obowiazujgce normy prawa dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut

Kodeksu Tres¢ normy

pracy

Art, 9§4 | Postanowienia ukfaddw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutéw okrelajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajice
zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie chowigzuja.

Art. 112 Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow,
dotyczy to w szezegolnoscei rownego traktowania kobiet i mezezyzn w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub pogrednia, w szczegélnodei ze
wrzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczae,
przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszezalne.

Art. 18 § 3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktdéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego trakfowania w zatrudnieniu sg niewazne. zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji, w szczegblnodci bez wzgledu na ple¢, wick, niepelosprawno$é rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleinosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orfentacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokredlony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio Iub posrednio, z przycezyn okredlonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okresfonych w § 1 byl, jest [ub mogiby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie podrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium hub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ nickorzystne
dysproporcie albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgeych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn ckredlonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry
ma by¢ osiagniety, a érodki stuzce osiagnigein tego celu sg wiasciwe i konieczne.

& 5. Pizejawem dyskryminacji w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozagdane zachowanie, ktérepo celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika I stworzenie wobec niego zastraszajace], wrogiej, ponizajacej lub uwiaczajacej
atmosfery (molestowanie).
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§ 6. Dyskryminowanie ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do plei pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosei pracownik, w szezegdlnodei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgce;j,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sic sklada¢ fizyczne, werbalne
Iub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualinym, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnym
nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%

§ 1. Za narnszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZzeniem § 2-4, uwaza sig
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, kidrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1} odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,

2} niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

— chyba 7e pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego tratowania w zatrudnienin nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniccia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnieniu pracownika z jednej Tub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodnja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujaeym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgeymi pracownikow bez powolywania sig
na inng przyczyne lub inne przyezyny wymienione w art. 18% § 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicui sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniv warunkéw zatrudnienia 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagrodzenia i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek,

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreglonym w
ty przepisie.

§ 4. Rozmicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie ub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnogci
prowadzonej w ramach kodcioléw 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizaciji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe,

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowe]j wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o kidry mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigZnej lnb w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowe] wartodci sa prace, kidrych wykonywanie wymaga od pracownika
poréwnywalnych kwalifikacii zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
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odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnodci i wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do cdszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na
podstawic odrebnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zafrudmieniu nie moze byé podstawg niekorzystmege traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawoeg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 297

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i placy w sposéb mniej korzystny
w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobna prace w pelnym wymiarze
czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ei wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika,

§ 2, Pracodawca powinien, w miarg mozliwodci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okredlonego w umowie o prace.

Art, 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szezegolnosci:

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetosprawnosc rase, religie, narodowoéé, przekonania polityczne, prezynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieckreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Axt, 943

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialanie lub zachowanie dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnodci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
poniZenie lub odmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wepolpracownikdw.

§ 3. Pracownik, u kt6rego mobbing wywola rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado§éuczynienia pienieZznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracedawey odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

§ 5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpié na pismic z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiagzanie umowy.
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Zatgeznik nr 3
Do Regulaminu pracy dla pracownikow
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

w Muzeum Jana Kochanowskiego

w Czarnolesie

Zatwierdzam do stosowania:
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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawg prawng wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest art. 94 [3] ustawy
z dnia 26 czerweca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. 2022 poz. 1510 z pozn. zm.) obligujacy
pracodawcg do przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

L.

§2

Mobbing stanowig wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporezywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe;j,
powodujgee lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspdtpracownikdw

Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie bedg przez pracodawce
tolerowane.

§3

Hekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1.

WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingows okreslajaca
zasady przeciwdziatania mobbingowi w Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie;
Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dzialania fub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na UPOrCZy wym
1 dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene
przydatnoéci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub odmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikdw;

Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ dziatania Iub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, a spowodowane sygnalizacja przez
niego nieprawidlowosci czy dziatan sprzecznych z prawem w miejscu pracy,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Antymobbingows stanowiaca organ
kolegialny powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;
Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie
Pracowniku —nalezy przez to rozumieé osobg pozostajgcg w stosunku pracy;
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Rozdzial I1
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 4

. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajgcych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Muzeum Jana Kochanowskiego
w Crarnolesie oraz zapobieganie dzialaniom mogacym te relacje zaburzaé,

. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy, zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikdw;

Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i/lub
fizycznej,

. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dzialai noszacych cechy mobbingu
oraz do przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby;

Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze byé
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdzial TH
Procedury antymobbingowe

§5

. Pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ pisemnie

bezposredniemu przelozonemu lub dyrektorowi w formie Zawiadomienia o

mobbingu. Wzér Zawiadomienia o mobbingu stanowi zalgceznik nr 2 do niniejszego

dokumentu.

W przypadku, w ktorym pracownik uzna, ze zostal poddany mobbingowi ze strony

przetozonego, moze ztozy¢ pisemne Zawiadomienie do Dyrektora lub bezposrednio do

Panstwowej Inspekeji Pracy wlasciwej dla siedziby pracodawey;

. Zawiadomienie powinno zawierac:

1. imi¢, nazwisko, stanowisko pracownika skladajgcego zawiadomienie,

2. imie, nazwisko, stanowisko pracownika, ktorego dotyczy zawiadomienie,

3. opis sposobu i okolicznodci stosowania mobbingu,

4. czas i miejsce stosowania mobbingu,

5. wskazanie dowodéw mobbingu oraz osob, ktore moglyby poswiadczy¢ opisane
okolicznosci,

6. ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu,

7. date sporzgdzenia zawiadomienia,

8. podpis pracownika sktadajgcego zawiadomienie,

9. w zalgczeniu — ewentualne dowody,
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10.

11.

12.

§6

Postgpowanie w  sprawie Zawiadomienia o mobbing prowadzi Komisja
Antymobbingowa, kazdorazowo powolywana przez dyrektora w drodze zarzadzenia;
W skiad Komisji wchodzg:

1) przedstawiciel pracodawcy,

2) przedstawiciel pracownika,

3) osoba wskazana wspolnie przez pracodawce i pracownika;
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy Zawiadomienie o mobbing ani
Iierownik komérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony skarzgcy pracownik.
Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia
Zawiadomienia.
Komisja Antymobbingowa dziala zgodnie z zasadami:

1) bezzwlocznosci,

2) poufnosci,

3) bezstronnoéci,

4y ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie

problemu;

Cztonek Komisji nie bierze udzialu w postgpowaniu dotyczacym Zawiadomienia
o mobbing, ktére zostalo ztozone przez pracownika komorki organizacyijnej, ktora kieruje;
Pracodawca  jest zobowigzany  wylgczy¢  cztonka  Komisji  od  udzialu
w postgpowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznodci, ktére moga budzié
watpliwodei co do jego bezstronnoéei. W takim przypadku innego czlonka Komisji
wskazuje pracodawca;
Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;
Komisja ma prawo zwr6cié si¢ o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postgpowaniem do kazdego pracownika, Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania
wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym;
Po wysluchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu
1 ewentualnych swiadkow oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich przedtozonych, Komisja
dokonuje oceny zasadnosci Zawiadomienia;
Z. posiedzenia Komisji sporzadzany jest w 3 egzemplarzach protokél koncowy
zawierajaey uzasadnienie rozstrzygnigcia. Protokdt przekazywany jest w terminie do 7 dni
od dnia rozpoczgeia postgpowania:

a) pracownikowi sktadajagcemu Zawiadomienie,

b) pracownikowi oskarzonemu o mobbing,

¢) Dyrektorowi muzeum
co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.
Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia inspektor ds. kadrowo-placowych,
ktéry w szezegdlnoscl gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem (protokoly z posiedzen, oceny zasadnogci Zawiadomienia) przez okres 3
lat,
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§7

W razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dzialania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu

Reozdzial IV
Zapoznanic pracownikéw z WPA

§8

1. Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikéw z niniejszym dokumentem,
oraz, przeprowadzania szkolenia przypominajgcego raz w roku kalendarzowym. Szkoleniem
winni by¢ objeci wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy;

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z ninigjsza Polityka oraz zasadami przeciwdziatania
mobbingowi w Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie kazdego nowoprzyjetego
pracownika z chwilg podpisania przez niego umowy o pracg. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z ww. powinno by¢ wpigte do akt osobowych pracownika,

3. Wzbr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z WPA stanowi zalgeznik nr I do niniejszej
Polityki.

§9

Osoby wykonujgce czymnosci na rzecz Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie na
podstawie uméw cywilnoprawnych (umowa o dzielo, umowa zlecenia), w stosunku do ktérych
dopuszezono sie zachowan agresywnych lub uwlaczajgeych w zwigzku z tymi czynno$ciami, mogg
korzystaé z ochrony wynikajgcej z przepisow

1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia dobr osobistych,
2) Kodeksu karnego w zakresie przestepstwa: zniewagi - art. 216 kk, groZby karalnej - art.
190 kk, zniestawienia - art. 212 kk, zngcania - art. 207 kk lub zmuszania - art. 191 kk.

§ 10

Pracodawca raz w roku w terminie do 30 kwietnia dokonuje oceny funkcjonowania
1 realizacji postanowien WPA.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 11

1. WPA wchodzi w zycie w dniu podpisania.
2. Wszelkie zmiany WPA wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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Zalagcznik nr 1
do Wewnefrznej Polityki Antymobbingowej

w Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z WEWN ETRZNA
POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

Oswiadezam, ze W dnill .....cccoeveiciiiicveinncneieenenn.. Zostalem/am zapoznany/na przez

pracodawce z trescia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowe] obowigzujace] w Muzeum Jana

Kochanowskiego w Czarnolesie.

..........................................................

(data i podpis pracownika)
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Zatgeznik nr 2
do Wewngirznej Polityki Antymobbingowej

w Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

Zalacznik ny 2
Zawiadomienie pracodawcy o przypadku mobbingu

Data sporzadzenia zawiadomienia ... PO

Imie i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia:

........................................................................................................

........................................... R N I O N T T R e N I I T IS

Imie i nazwisko osoby, ktérej dotyezy zgloszenie: .........................ce.

Stanowisko:

‘e R OO
................................. R R O N T T e N
I L R I I I I I IR SR IEEEEEEE]
........................................................................................... R e
R O T N N I R I IR I IEEEEEEER]
R N T R I I I R T
* I O O O N T R T TR R
R, Fuedte e s A e
.................................................................... R R N O O T T T
........................................ R T R T R N R I
.......... R R N O N N R R R N R N
R T R R R I I Ve bbb st
..................................................... Credaa a b s b4 b d 44 a1 oy a1 e st asasstatassanatstssavanisrsrsrnnn
....................................... R R T O T T N R e I R R ]

Wskazanie dowoddéw mobbingu oraz osob, ktére moglyby poswiadezy¢ opisane okoliczno$ci

oraz, ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu:
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vvore. Imioma 1 nazwiska

oséb, ktére byly Iub mogly byé Swiadkami opisanych powyiej okoliczno$ci:

Czas i miejsce stosowania mobbingu: ........................ P

O$wiadczam, ze podane powyzej informacje sg zgodne z mojg najlepszg wiedza i nie stanowia

bezpodstawnego pomowienia.

(podpis pracownika)

Zatqczniki ( ewentualne dowody):
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Zalgeznik nr 4
Do Regulaminu pracy dla pracownikdw
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

KLAUZELA INFORMACYJNA

Na podstawie art, 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz U UE. L. z 2016r. Nr 119, 5.1; dalej: RODO jako
informuje, Ze:

1) Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych jest Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie
reprezentowane przez Dyrektora( adres; 26-720 Policzna, Czarnolas 36, tel. kont.: 48/6672005, email:
sekretariat@muzeumkochanowski.pl)

2) Moga sig Paistwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z nawiazaniem i przebiegiem procesu zatrudnienia.

4y W zwiazku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania sa:

a) tart. 6 ust. 11it. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 2 oraz § 3- 5 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO —w zakresie danych osobowych wymaganych przez pracodawce w celu zatrudniona
Panstwa na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy o prace.

c) art. 6 ust, 1 lit. a RODO - w zakresie wyrazonej przez Pafistwa zgody na przetwarzanie danych osobowych
innych niz wynikajgce z przepiséw prawa lub wymaganych przez pracodawce w celu zafrudnienia.

5) Panstwa dane beda przetwarzane do momentu ustania stosunku pracy, a nastgpnie przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy
przewidujg diuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

W przypadku wyrazonej przez Pafistwo zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wynikajgce z
przepisow prawa, Panstwa dane beda przetwarzane do momentu jej odwolania.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7} Pafistwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejsks, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych esobowych (RODO),

9) Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 2 oraz § 3- 5 Kodeksu pracy
jest obowigzkowe. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne,

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie zawartej umowy powierzenia
migdzy Administratorem a podmiotem zewnetrznym.

Podpis pracownika
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Zalgeznik nr 5
Do Regulaminu pracy dla pracownikéw
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

Oswiadczenie

dotyczgce monitoringu wizyjnego

Ja, (imie i nazwisko pracownika) wykonujacy
prace na SANOWISKU ... (okreslic  stanowisko) w
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie przyjmuje do wiadomosci, ze méj pracodawca stosuje
monitoring wizyjny, w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpicczefistwa oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw, ochrony mienia
muzeum oraz zachowania w fajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ mojego

pracedawee na szkode..

(podpis; data zlozenia ofwiadczenia)
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Zatgeznik nr 6
Do Regulaminu pracy dla pracownikdw
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

Informacja dla pracownikéw Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

zawierajaca obowiazujgce normy prawa dotyczace kontroli trzezwosci.

Artykul
Kodeksu

pracy

Tresé normy

Art. 221§
1-12

Przeslanki wprowadzenia i sposéb przeprowadzenia Kontroli trzezwosci
pracownikéw

§ 1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych osdb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzic kontrolg trzeZwosci
pracowntkow.

§ 2. Kontrola trzezwosci nie moze naruszac godnosci oraz innych dobr osobistych
pracownika.

§ 3. Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposéb ustalony
zgodnie z § 10, uwzgledniajacy wymagania wynikajace z przepisow wydanych na
podstawie art, 221g.

§ 4, Kontrola trzeiwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomocy urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy
fego kalibracje lub wzorcowanie.

§ 5. Badanie, o ktérym mowa w § 4, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w
organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 paidziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r.
poz. 165, 240, 535§ 803). Za rdwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w
organizmie pracownika uznaje sie przypadki, w ktérych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub
nie prowadzi do osiggniecia wartosci whasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

§ 6. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie 1 minucie badania, o ktérym
mowa w § 4, oraz jego wyniku wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
hietrzezwosci wyfacznie w przypadku, gdy jest to niezbhedne do zapewnienia ochrony
débr, o ktérych mowa w § 1, i przechowuje te informacje w aktach osobowych
pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.
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§ 7. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej
pracodawca przechowuje informacje, o ktérych mowa w § 6, w aktach osobowych
pracownika do czasu uznania kary za niebyfa zgodnie z art. 113,

§ B, W przypadku, w ktorym informacje, o ktérych mowa w § 6, moga stanowié tub
stanowig dowoéd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest
strong tego postepowania lub powzigt wiadomos$¢ o wytoczeniu powddztwa fub
wszczeciu postepowania, okres, o kidrym mowa w § 6, ulega przediuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

& 9. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w § 6, 7 lub 8, informacje, o ktérych mowa w
§ b, podlegaja usunigciu.

§ 10. Wprowadzenie kontroli trzezwosci, grupe lub grupy pracownikdw objetych
kontrolg trzezwosci i sposéh przeprowadzania kontroli trzezwodécl, w tym rodzaj
urzgdzenia wykorzystywanego do kontroli, czas i czestotliwosé jej przeprowadzania,
ustala sie w ukfadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo w obwieszczeniu,
jezeli pracodawca nie jest objety ukfadem zbiorowym pracy lub nie jest cbowigzany do
ustalenia regulaminu pracy.

§ 11. O wprowadzeniu kontroli trzeZwosci, o kidrym mowa w § 10, pracodawca
informuje pracownikow w sposéb przyjety u danego pracodawcy nie pézniej niz 2
tygodnie przed rozpoczeciem jej przeprowadzania.

§ 12. W zwigzku z zatrudnieniem pracownika objetego kontrolg trzeZwosci pracodawca
przekazuje temu pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy informacje, o ktérych
mowa w § 10, w postaci papierowe] lub elektronicznej.

Art. 2214 §
1-11

Niedopuszczenie pracownika do pracy po przeprowadzeniu kontroli
trzezwosci; przeprowadzenie kontroli trzezwosci przez Policje;
przeprowadzenie badania krwi

§ 1. Pracodawca nic dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci
wykaze obecnosé alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzeZzwosci lub spozywal
alkohol w czasie pracy.

§ 2. Informacje dotyczgca podstawy niedopuszezenia pracownika do pracy
przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci,
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§ 3. Na zadanie pracodawey lub pracownika niedopuszezonego do pracy badanie
stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego.

§ 4. Organ, o ktérym mowa w § 3, przeprowadza badanie stanu trzezwosci
pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

§ 5. Organ, o ktorym mowa w § 3, zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:

1) nie ma mozliwodci przeprowadzenia badania metoda, o kiorej mowa w § 4;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metods, o
ktorej mowa w § 4;
3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi

pomimo przeprowadzenia badania metodg, o ktdrej mowa w § 4;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg, o ktoérej mowa w § 4;

5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia
zakresu pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

§ 6. Badania, o ktérych mowa w § 41 5, przeprowadza si¢ z poszanowaniem
godnosci i intymnogci pracownika.

§ 7. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie
kwalifikacje zawodowe.

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

§ 9. Przebieg badan, o ktorych mowa w § 4 1 5, dokumentuje si¢ z
uwzglednieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;

2) wyniku badania;

3) danych osobowych pracownika:

a) imienia 1 nazwiska,
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b) numeru PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé pracownika,

¢) daty urodzenia, plci, wzrostu, masy ciata, informacji o chorobach, na jakie
pracownik choruje, oraz podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku
z przeprowadzanym badaniem;

4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;

5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie
probek materiatu biologicznego do badan;

6) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono
badanie;

7) informacji o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenic
badania oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia;

8) innych informacji niezbednych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania;

9) w przypadku odstapienia od pobrania probek krwi - informacji o przyczynie
odstgpienia.

§ 10. Organ przeprowadzajacy badanie, o ktérym mowa w § 3, przekazuje
pracodawcy i pracownikowi niedopuszezonemu do pracy informacje w formie
pisemnej, obejmujgcy imig i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w
przypadku jego braku - seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé,
date, godzing oraz minutg przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W
przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajgcy badanie
przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia pomiardw i wyniku kazdego z
nich.

§ 11. Do przetwarzania informacji, o ktorej mowa w § 10, stosuje sie
odpowiednio art. 221c¢ § 6-9.

Art, 221¢ §
12

Przestanki wprowadzenia kontroli pracownikéw na obeeno$é w ich
organizmach Srodkéw dzialajacych podoebnie do alkoholu

§ 1. Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikéw lub innych 0séb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzié
kontrole pracownikéw na obecnos$¢ w ich organizmach §rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu.

§ 2. Przepisy art. 221c¢ § 2-12 stosuje sie odpowiednio.
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Art. 22178
1-6

Nicdopuszezenie pracownika do pracy po przeprowadzeniu kontroli na obecnos¢
w organizmie §rodk6w dziatajgcych podobnie do alkoholu; przeprowadzenie
badania krwi lub moczu

§ 1. Pracodawca nie dopuszeza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej
mowa w art. 221e § 1, wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego §rodka lub zazywatl taki
$rodek w czasie pracy.

§ 2. Przepisy art. 221d § 2-4, 7, 8, 10 1 11 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3. Uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego zleca
przeprowadzenie badania krwi lub moczu, jezeli:

1) nie ma mozliwoéei przeprowadzenia badania metodg niewymagajacg badania
laboratoryjnego;

2} pracownik niedopuszezony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metodg
niewymagajgcg badania laboratoryjnego;

3) pracownik niedopuszczony do pracy zgda przeprowadzenia badania krwi lub
moczu pomimo przeprowadzenia badania metodg niewymagajaca badania
laboratoryjnego;

4) stan pracownika niedopuszezonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg niewymagajgcg badania laboratoryjnego.

§ 4. Badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego oraz
badanie, o ktérym mowa w § 3, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci i
intymnogci pracownika.

§ 5. Czynnoéci zwigzane z pobraniem moczu do badania, o ktérym mowa w § 3,
odbywajg si¢ w obecnosei osoby posiadajacej odpowiednie kwalifikacje
zawodowe do przeprowadzania badania moczu, tej samej plei co pracownik, od
ktorego pobiera si¢ mocz.

§ 6. Przebieg badania przeprowadzonego przez uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego oraz badania, o ktorym mowa w § 3, dokumentuje sig z
uwzglednieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;
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2) wyniku badania;
3) danych osobowych pracownika:
a) imienia 1 nazwiska,

b) numeiu PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos$¢ pracownika,

¢) daty urodzenia, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje, oraz
podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwiazku z przeprowadzanym
badaniem;

4) imienia 1 nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajgcej badanie;

5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie
probek materiatu biologicznego do badan;

6) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnoéei ktérej przeprowadzono
badanic;

7) informacji o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie
badania oraz dacie 1 godzinie ich stwierdzenia;

8) innych informacji niezbgdnych do oceny wiarygodnosei i poprawnosci badania;

9) w przypadku odstgpienia od pobrania prébek krwi lub moczu - informacji o
przyczynie odstapienia.

Art. 2216 §
1-3

Delegacja ustawowa dotyezgea warunkoéw i metod przeprowadzania badan na
obecno$¢ alkoholu i Srodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu

Minister wiasciwy do spraw zdrowia w porozumieniu z ministrem wlasciwym do
spraw wewngtrznych oraz ministrem wiasciwym do spraw pracy okresli, w drodze
rozporzadzenia;

1) warunki i metody przeprowadzania badan na obecno$é alkoholu w organizmie
pracownika oraz badan na obecno$¢ w organizmie pracownika srodkéw
dzialajgcych podobnie do alkoholu przez pracodawce oraz przez uprawniony
organ powolany do ochrony porzadku publicznego lub zlecanych przez ten organ,
2) sposob dokumentowania badan przeprowadzanych lub zlecanych przez
uprawniony organ powolany do ochrony porzgdku publicznego,

3) wykaz $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

/pkt

- majac na uwadze metodyke przeprowadzania takich badan, koniecznoéé

zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony
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mienia, a takze koniecznoéé sprawnego przeprowadzania badan i zagwarantowania

wiarygodnodci wynikéw badania krwi i moczu przy jednoczesnym poszanowaniu
godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika i zasad ochrony danych
osobowych.
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