REGULAMIN PRACY GALERII SZTUKI WSPOLCZESNEJ WE WLOCLAWKU

. Przepisy wstepne.

§1.
Regulamin niniejszy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Galerii Sztuki Wspdtczesnej we Wioctawku,
zwanej w tresci Regulaminu Galerig oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Galerii i zatrudnionych w nim
pracownikow.

§2
Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig;

1. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U, z 1998r. nr 21,poz. 94 z pdzniejszym i zmianami)
wraz z wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi;

2. ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz,U. z 2001 r.
Nr 13, pdz. 123 z pdzniejszymi zmianami);

3. Statut Galerii Sztuki Wspdtczesnej we Wioctawku stanowigcym zatacznik do uchwaty Nr 70i/1X/2008 Rady
Miasta Wtoctawka z dnia 14 lipca 2008 r.

§3.
Galeria obowigzana jest zapozna¢ pracownika z trescig niniejszego Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego
pracy.

§4.

1. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Galerii, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i podstawe stosunku pracy.

2. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Galerie Sztuki Wsp6tczesnej
we Wioctawku.

3. Za Galerig czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Galerii.

Il. Obowiazki Galerii wobec pracownikow.
§5.
Do podstawowych obowigzkéw Galerii nalezy:

1. zapoznanie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

2. organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

3. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznego szkolenia
pracownikdw w tym zakresie;

4. terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen;
5. ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6.  stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoty zawodowej lub wyzszej warunkdw
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;



10.
1.

12.
13.

zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéow;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw;
wptywanie na ksztattowanie w Galerii zasad wspdizycia spotecznego;

przeciwdziata¢ dyskryminacji, w szczegoinosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy;.

udostepni¢ pracownikom tekst przepisdw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;

informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§ 6.

Galeria nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w zaktadzie pracy lub miejscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty warto$ciowe.

§7.

Galeria obowigzana jest w szczegdlnosci do:

1.

Przydzielenia pracy dokonuje przetozony odpowiednio do zadan przewidzianych dla stanowiska pracy,
na ktére zgodnie z umowg o prace zostat przyjety pracownik,

Przetozony obowigzany jest:

a) zapozna¢ pracownika z zakresem czynno$ci i odpowiedzialnoScig wynikajaca z zajmowanego
stanowiska;
b) udzieli¢ wyjasnien, w zakresie niezbednym dla pracownika, w jakim zwigzku pozostaje jego praca na
powierzonym stanowisku z pracg pozostatych pracownikéw danej komaorki organizacyjnej, a takze
w jakim zwigzku pozostaje praca tej komorki z dziatalno$cig Galerii,
Zorganizowania stanowiska pracy oraz dostarczenia potrzebnych do pracy urzadzen i materiatow.
Organizowanie stanowiska pracy polega na dostosowaniu miejsca pracy, jego wyposazenia i otoczenia do
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych. Obowigzek organizowania
stanowiska pracy spoczywa na przetozonym.
Przetozony obowigzany, jest:

a) dostarczy¢ pracownikowi - 0 ile zachodzi taka potrzeba - instrukcje obstugi stanowiska pracy oraz
instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) poddac pracownika szkoleniu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem do pracy;

c) poinformowaé pracownika o przyjetym w Galerii systemie zaopatrywania si¢ w materiaty, aparature
i narzedzia pracy oraz o sposobie rozliczania sie z nich.
§8.
Kazdemu pracownikowi Galerii gwarantuje sie poszanowanie jego godnosci i innych dobr osobistych.
Dyrektor Galerii przyjmuje pracownikow w sprawie skarg i wnioskéw kazdego dnia pracy, po uprzednim

umowieniu sig na rozmowe w sekretariacie Dyrektora. Skargi i wnioski kierowane do Dyrektora pisemnie
przyjmuje codziennie sekretariat Dyrektora.

§9.

Galeria jest obowigzana przestrzegac przepiséw dotyczacych ochrony pracy kobiet i mfodocianych, w tym wykazéw
prac wzbronionych kobietom i mtodocianym. Wykaz tych prac stanowi zatgcznik do regulaminu.



1.

lll. Obowiazki pracownika.
§10.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy:

a.

f.

g.

sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych,
ktdre dotycza pracy;

przestrzeganie ustalonego w Galerii czasu pracy;
przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Galerii porzadku;
przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,

dbanie o dobro Galerii, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Galerie na szkode;

przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach;
przestrzeganie w Galerii zasad wspdtzycia spotecznego.

2.  Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 par. t pkt 1 k.p. jest:

Zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
razaca niedbato$¢ o narzedzia i powierzone materiaty;

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

prowadzenie dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy;

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sie lub samowolne opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
lub spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w miejscu pracy;

uporczywe naruszanie przepisdw i zasad bhp oraz przepisdw ppoz;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolno$ci do pracy
lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco niezgodny z jego
celem;

dziafania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

3. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

a.
b.

niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkdw pracowniczych;

naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewtaciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspdtpracownikéw i klientow
pracodawcy;

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.

§11.

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie
zakfadu pracy.

2. Bezpos$redni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktory spozywat alkohol w czasie
pracy lub w miejscu pracy.



Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie obowigzku trzezwosci,
przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowiazek
poddania sig badaniu, jezeli:
a. ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wéwczas w stanie
nietrzezwosci;
b. zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo lub
wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.
Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie takiej
kontroli zleca sig organom policji.
Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza protokét z kontroli. Protokdt sporzadza sie réwniez, gdy
pracownik odmawia poddania sie badaniu.
W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma obowigzek ponies¢ koszty
tego badania.
IV. System i rozklad czasu pracy
§12.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikéw Galerii zatrudnionych w podstawowym czasie pracy wynosi 7 godzin na dobe
i przecietnie 35 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 3 miesigce.
Czas pracy mtodocianych oraz pracownikéw majacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu znacznym
lub umiarkowanym reguluja odrebne przepisy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
b. specjalista ds. edukacji kulturalne
specjalista ds. wydawnictw i promocii

gtéwna ksiegowa
specjalista ds. administracyjno-finansowych
g. technik-montazysta

c
d. realizator wystaw
e
f

$wiadcza prace w systemie podstawowego czasu pracy od poniedziatku do pigtku w nastepujacym dobowym
wymiarze czasu pracy:

a.  w poniedziatki, Srody i czwartki — 7 godzin miedzy godz. 7.30 a godz. 15.00;
b.  we wtorki — 7 godzin 30 minut miedzy godz. 7.30 a godz. 15.30;
c.  wpigtki — 6 godzin 30 minut miedzy godz. 7.30 a godz. 14.30.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku opiekun ekspozycji $wiadczg prace w systemie réwnowaznego czasu
pracy od poniedziatku do pigtku i w niedziele w nastepujacym dobowym wymiarze czasu pracy:

a.  w poniedziatki, wtorki i pigtki — 7 godzin miedzy godz. 7.30 a godz. 17.00;
b.  Srody i czwartki — 7 godzin miedzy godz. 7.30 a godz. 20.30;
C. W niedziele — 4 godziny od 10.00 do 14.00 godz.

Rozktad czasu pracy pracownikéw o ktérych mowa w ust.5 powinien wynika¢ z ustalonych harmonograméw
(grafikéw) pracy sporzadzonych przez pracodawce, okreslajacych dla poszczegolnych pracownikéw dni
i godziny pracy, dni wolne od pracy, dni wolne za niedziele i Swieta lub w przedtuzonym czasie dobowym.



10.
1.

Harmonogramy (grafiki) powinny by¢ podawane do wiadomosci zainteresowanych pracownikéw najpozniej do
25 dnia miesigca poprzedzajacego okres rozliczeniowy na ktéry zostaty opracowane.

Zmiany w harmonogramach (grafikach) powinny by¢ wprowadzane z tygodniowym wyprzedzeniem.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zmiany mogg by¢ dokonywane w terminie krétszym.

Pracownicy pracujacy przy monitorach ekranowych mogg pracowac¢ 5 godzin dziennie.
Ustata sie 3 miesigczny okres rozliczeniowy.

W przypadkach indywidualnych pracownicy mogg ubiega¢ sie 0 przesunigcie godzin pracy.
Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor Galerii.

§13.

Przebywanie na terenie Galerii po godzinach pracy Galerii w dni wolne od pracy wymaga zgody Dyrektora
i dozwolone jest w celu:

a. petnienia dyzurow,
b.  wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na polecenie
c. bezposredniego przetozonego
d. odpracowania zwolnier od pracy dla zatatwienia spraw osobistych.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

V. Organizacja pracy
§14.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wkasnorecznym podpisem na licie obecnosci.
Pracownik moze opuscié miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia i powrotu
do pracy rejestruje sie w ksigzce wyjsc.
Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, za pisemnym zezwoleniem
bezposredniego przetozonego.
Po zakoriczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty, dokumenty lub podobne
przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.
Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy takze poza godzinami pracy
jest dopuszczalne wytacznie za pisemng zgoda pracodawcy.

Korzystanie z telefondw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wytacznie za pisemng zgodg,
bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych potaczen telefonicznych
na podstawie billingéw udostepnionych przez pracodawce.

Palenie tytoniu jest dopuszczalne wytgcznie w miejscach wyznaczonych do tego celu

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wiasciwych Swiadczen

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegolnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktorg nalezy
zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.



V1. Wyplata wynagrodzenia
§15.
Wypfata wynagrodzenia za prace dokonywana jest z dotu do 25 dnia kazdego miesigca.

Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy lub dodatkowym dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.

Wypfata zasitkéw rodzinnych nastepuje w dniu wyptaty wynagrodzenia.

Dodatek do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych oraz dodatkowe wynagrodzenie za prace
W porze nocnej wyptaca sie - 10 dnia kazdego miesigca po miesigcu obrachunkowym.

Zastrzezenia dotyczace prawidtowosci ustalenia kwoty wynagrodzenia lub zasitkow nalezy zgtaszaé
do gtéwnego ksiegowego lub osoby zajmujacej sie sprawami osobowych.

Wynagrodzenie wyptaca sie w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie wyptaca sie w gotdwce w kasie Galerii w godzinach jej
otwarcia.

VII. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§ 16.
Przez nieobecnos¢ w pracy rozumie sie zaréwno catkowite, jak i czesciowe opuszczenie dnia pracy.
Przez catkowite opuszczenie dnia pracy rozumie sie:
a. niestawienie sie do pracy w danym dniu;
b. przyjscie do pracy na inng zmiane bez uzgodnienia tego z kierownikiem;

c. stawienie sie pracownika do pracy w stanie nietrzezwo$ci albo spozywanie przez niego alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy, co powoduje uznanie dnia, w ktdrym miato to miejsce,
za nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona, poniewaz w takim przypadku przetozony jest zobowigzany do
niedopuszczenia lub odsuniecia od pracy tego pracownika.

Przez czesciowe opuszczenie dnia pracy rozumie si¢:
a. spdznienie sie do pracy,
b. przedwczesne opuszczenie stanowiska pracy,
c. opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy.
§17.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzi¢ swego
przetozonego lub osobe zajmujaca sie sprawami osobowymi.

W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okre$lonymi w ust. 1, pracownik jest zobowigzany

0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne
osoby badz poczte. W przypadku zawiadomienia przez poczte, za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego. O przyczynie nieobecno$ci bezposredni przetozony powiadamia referenta do spraw
osobowych.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
okolicznos$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

Zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci nie jest rownoznaczne z usprawiedliwieniem pracownika, jesli
przyczyny nie spetniajq warunkow okreslonych odpowiednimi przepisami.

§ 18.



Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6znienie sie do pracy, przedstawiajac
niezwtocznie Dyrektorowi Galerii przyczyny nieobecnosci, a na jego zadanie takze odpowiednie dowody.

W przypadku nieobecno$ci w pracy z powodu choroby, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢
nieobecnos¢ doreczajac do Galerii zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

Jezeli przyczyny nieobecnosci w pracy nie sg usprawiedliwione dowodami urzedowymi, pracownik sktada
odpowiednie pisemne o$wiadczenie.

Dyrektor Galerii po zapoznaniu sie z dowodami przekazuje je osobie zajmujacej sie sprawami osobowymi.

Jezeli pracownik przedstawi przyczyne nieobecno$ci w pisemnym o$wiadczeniu, Dyrektor Galerii zajmuje
stanowisko co do uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong oraz
zastosowania ewentualnych sankcji .

We wszystkich przypadkach, gdzie w przepisach szczegdlnych jest mowa o tym, Zze pracodawca obowigzany
jest zwolni¢ pracownika od pracy a pracownik przedstawi¢ odpowiedni dowod w tej sprawie, Dyrektor Galerii
nie moze stawia¢ przeszkéd w udzieleniu takiego zwolnienia. Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia
regulujg odrebne przepisy.

§19.

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie
sie do pracy, a w szczegolnosci:

1.
2.

niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakazneyj;

odsunigcie od pracy pracownika na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej dla
stanu zdrowia;

leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres uznany zostat zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolno$ci
do pracy z powodu choroby;

choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do lat 8;

koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.
§ 20.
Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac
sie w czasie wolnym od pracy, o ile obowigzujace przepisy nie stanowig inaczej.
Zwolnienie od pracy dla zatatwienia spraw osobistych moze by¢ udzielone pod warunkiem, ze pracownik
zobowigze sie do odpracowania czasu zwolnienia.
Zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2, udziela bezposredni przetozony. Na bezposrednim przetozonym cigzy
obowigzek wyegzekwowania aby pracownik odpracowat czas zwolnienia.
Nieobecno$¢ w pracy wynikajaca z zatatwiania spraw stuzbowych bez rozpoczecia pracy przyjazdem
do Galerii, w rozliczeniu czasu pracy, liczona jest od godziny 7.45

§21.

Zebrania i narady nie majace charakteru stuzbowego powinny by¢ organizowane poza godzinami pracy



VIIl. Udzielanie urlopéw.
§22.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy, zgodnie
z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
Normalnego toku pracy. Do 31 grudnia kazdemu pracownikowi, za podpisem, podaje sie do wiadomosci plan
urlopéw na nastepny rok kalendarzowy. Planem urlopéw nie obejmuije sie czesci urlopu udzielanego na
zadanie pracownika zgodnie z ust 8.

W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik ma obowigzek ztozyé
do Dyrektorowi Galerii wniosek urlopowy.

Na polecenie Dyrektorowi Galerii, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany

do wskazania osoby go zastepujacej podczas urlopu.

Urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony i przyznawany w cze$ciach wytacznie na wniosek pracownika z tym,
Ze przynajmniej jedna jego czes¢ powinna obejmowac nie mniej niz czternascie kolejnych dni
kalendarzowych.

Urlop wypoczynkowy musi by¢ wykorzystany w naturze i nie moze by¢ zastapiony ekwiwalentem pienieznym,
z wyjatkiem przypadkdéw okreslonych w art. 171 Kodeksu pracy.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zadanie" w terminie przez niego wskazanym w wymiarze
nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

§ 23.

Pracownik moze by¢ odwotany przez Dyrektora Galerii z urlopu wypoczynkowego tylko z waznych powoddw,
o ile nieprzewidzialne w chwili rozpoczecia urlopu okoliczno$ci wymagaja jego obecnosci w Galerii.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztdw poniesionych w bezposrednim zwigzku z odwotaniem z urlopu.

IX. Kary porzadkowe
§24.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego w Galerii porzadku, Regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, stosuje sie:

a. kare upomnienia,
b. kare nagany.

Niezaleznie od zastosowania jednej z kar wymienionych w ust. 1, za nieprzestrzeganie przez pracownika
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy -
moze by¢ zastosowana kara pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a faczne kary pieniezne nie mogg przewyzszac¢
dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych
mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy, z uwzglednieniem kwot wynagrodzenia za prace wolnych od
potracen z tytutéw innych niz $wiadczenia alimentacyjne.



§ 25.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez dyrektora Galerii.
§ 26.

1. Kary stosuje Dyrektor Galerii, na wniosek kierownika komérki organizacyjnej lub z wiasnej inicjatywy,
po zasiegnieciu opinii kierownika i wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze Dyrektor Galerii zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
0 prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrektora Galerii. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje dyrektor Galerii. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 27.

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy.

2. Dyrektor Galerii, biorac pod uwage osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu,
moze w terminie wczesniejszym - z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebyta.

X. Nagrody i wyrdznienia.
§28.
Pracownikom, ktérzy uzyskali znaczace osiggniecia zawodowe moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
§29.
1. W Galerii stosowane sg nastepujace nagrody i wyréznienia:
a. nagroda pieniezna
b. pochwata pisemna (dyplom, list gratulacyjny i inne).

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor Galerii na wniosek bezpo$redniego przetozonego pracownika
lub z wlasnej inicjatywy, po zasiggnieciu opinii przetozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
§ 30.

Pracownicy Galerii sg obowigzani przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

W szczegdlnosci obowigzkiem pracownika jest:

1. znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i wykonywac prace
w sposdb zgodny z tymi przepisami,

2. poddawac sie badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

3. bra¢ udziat w szkoleniach bezpieczenfistwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawaé
sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



4. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek na stanowisku pracy,

5. uzywac przydzielonej odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

6. informowac niezwtocznie przetozonego o wypadku przy pracy, o pozarze oraz zagrozeniu wypadkowym
i pozarowym oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.
§31.
1. Pracownicy nowo przyjeci lub przeniesieni na inne stanowiska, przed przystapieniem do pracy zostang poddani
obowiazkowemu przeszkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.

W trakcie tego szkolenia pracownicy powinni by¢ zapoznani z ryzykiem zawodowym wystepujacym na
stanowisku pracy w Galerii.

2. Dla pracownikdéw nowo przyjetych przeszkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej przeprowadza gtéwny specjalista d/s bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajq przeszkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej réwniez na stanowisku pracy. Przeszkolenie to przeprowadza bezpo$redni
przetozony pracownika.

4.  Pracownicy Galerii poddawani sg szkoleniu okresowemu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowe;.
§32.

1. Pracownicy otrzymujg zgodnie z ustalonymi normami ubranie robocze i sprzet ochrony osobistej do
obowigzkowego korzystania z niego podczas pracy. W razie nieotrzymania ubrania roboczego i sprzetu
ochrony osobistej, pracownik otrzymuje ekwiwalent w wysokosci ustalonej w regulaminie wynagradzania.

2. Pracownicy, ktorzy uzywajg w pracy wkasne ubranie przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, maja prawo
do ekwiwalentu za pranie odziezy w wysoko$ci ustalonej w regulaminie wynagradzania .

§ 33.

1. Pracownicy Galerii, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, podlegajg okresowym badaniom lekarskim,
a pracownicy nowo przyjeci wstepnym badaniom lekarskim.

2. Badaniom kontrolnym podlegajg pracownicy po chorobie trwajacej ponad 30 dni.

3. Do badan lekarskich i co do szczegdlnej ochrony zdrowia kobiet w cigzy i pracownikow mtodocianych majq
zastosowanie obowigzujace w tym zakresie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 34.

Pracownicy wykonujacy prace w warunkach szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia otrzymujg dodatki pieniezne
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
§ 35.

W Galerii obowigzuje zakaz palenia tytoniu. 2. Palenie tytoniu dozwolone jest tytko w wyodrebnionych miejscach
i odpowiednio przystosowanych.

XIl. Postanowienia konicowe.
§ 36.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy i wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze oraz inne przepisy okreslajace prawa
i obowigzki stron stosunku pracy.



§37.
Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Dyrektor Galerii jako pracodawca.
§ 38.

Zmiany Regulaminu pracy wymagajq dla swej waznosci formy pisemnej i nastepujg w takim samym trybie,
w jakim zostat on ustalony.

§ 39.

1. Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikéw,
w sposéb przyjety w Galerii.

2. Pracownik potwierdza na pi$émie zapoznanie sie z Regulaminem.

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z Regulaminem i zobowigzujg sie do jego
przestrzegania przed przystapieniem do pracy.



