Zarzadzenie Nr 8/2018
Dyrektora Miejskiej Galerii Sztuki
w Czestochowie
z dnia 15 czerwca 2018

w_sprawie: wprowadzenie w Zycie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Galerii Sztuki
w Czestochowie

Dziatajac na podstawie art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2017, poz. 862 z pdzn. zm.) oraz §9 statutu
Miejskiej Galerii Sztuki w Czestochowie (Uchwala NR 577/ XXXI/2013 Rady Miasta

Czestochowy z dnia 31.01.2013 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Migjskiej Galerii Sztuki w Czgstochowie, ktory
stanow1 zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia | lipca 2018 r.

Otrzymuja:






Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia nr 8/2018
Dyrektora Miejskiej Galerii Sztuki
w Czestochowie

z dnia 15 czerwca 2018

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiej Galerii Sztuki w Czestochowie



ROZDZAL |

Postanowienia ogolne

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiej Galerii Sztuki w Czgstochowie , zwany dalej »Regulaminem",
okresla:

B Postanowienia ogdlne
I. Zasady i formy zarzgdzania dziatalnoscig Galerii
Il Struktura organizacyjna Miejskiej Galerii Sztuki
V. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej
V. Postanowienia koricowe

2. Miejska Galeria Sztuki w Czestochowie, zwana dalej Galerig Jest samorzadowa instytucja kultury
powotana do tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury.

3. Organizatorem Miejskiej Galerii Sztuki jest Gmina Miasto Czgstochowa.
4. Zakres dziatalnoéci Galerii oraz jej siedzibe okresla Statut Galerii.

5. Galeria posiada osobowos¢ prawna i wpisana jest do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
QOrganizatora.

6. Galerig zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor, zwany dalej Dyrektorem.

7. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona osoba w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

8. Podstawg prawng dziatalnosci Galerii jest:

o  Statut nadany przez Rade Miasta Czestochowy Uchwatg Nr 577/XXX1/2013 z dnia 31.01.2013
r.

e Uchwata Nr 491.XXXV1.2017 Rady Miasta Czgstochowy z dnia 23 lutego 2017 r. w sprawie
zmian w statucie Miejskiej Galerii Sztuki w Czestochowie.

e Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(jt. Dz. U. 2 2017 r., poz.862 z pdzn. zm. )

e Ustawa z dnia & marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (jt. Dz.U. 2017 poz.1875 z pdin.
zm.)

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jt. Dz. U. 2017 poz. 2077)

9. W Galerii obowiazuje podziat na komdrki organizacyjne, zwane dziatami, ktorych liczbg, charakter i
zadania okreéla Rozdz. Il niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIALII

Zasady i formy zarzadzania dziatalnoscig Galerii

Zarzgdzanie Galerig opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa petnionego przez
dyrektora, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych obowigzkdw.

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Prezydent Miasta Czestochowy.

Galerig kieruje dyrektor we wspdtpracy z gtdwnym ksiegowym.

Dyrektor organizuje prace Galerii i zarzgdza nig m.in. poprzez wydawanie aktdw prawa
wewnetrznego (zarzadzen, regulamindw, instrukcji i polecen stuzbowych) w zakresie i na
podstawie upowaznien wynikajacych z odrebnych przepiséw prawa oraz w zakresie kompetencji
przyznanych przez Statut Galerii.

Zarzadzenia i regulaminy wydawane przez dyrektora sa podawane do wiadomosci publicznej
poprzez wywieszenie ich na tablicy ogtoszen lub umieszczenie ich w zeszycie listy obecnosci w
sekretariacie Galerii wraz z informacjg o dacie ich obowigzywania.

Dyrektor oraz gtéwny ksiegowy moga wydawac instrukcje i polecenia stuzbowe jako obowigzujace
w Galerii akty prawa wewnetrznego wytacznie w zakresie i na podstawie upowaznien
wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawa i posiadanych kompetencji.

Do sktadania w imieniu Galerii o§wiadczer w zakresie jej praw i obowigzkdw finansowych oraz
majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch osob: dyrektora badZ osoby przez niego
upowaznionej oraz gtdwnego ksiegowego.

Organem doradczym dyrektora jest Rada Artystyczna Galerii, powotywana przez dyrektora Galerii
po konsultacji z Prezydentem Miasta Czestochowy. Szczegdtowy tryb i zakres dziatania Rady
Artystycznej oraz jej strukture organizacyjng okresla odrebny regulamin zatwierdzony przez
dyrektora Galerii.

Kierownik stojacy na czele kazdego dziatu kieruje dziatem samodzielnie, odpowiada za catos¢
pracy dziatu i prawidfowe wykonanie zadan przypisanych do danego dziatu w ramach posiadanych
sit i srodkow.

Kontrole wewnetrzng w poszczegdlnych dziatach sprawuja kierownicy dziatéw.

Pracownik Galerii podlega bezposrednic przetozonemu - kierownikowi dziatu lub dyrektorowi przy
stanowiskach samodzielnych - od niego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed nim odpowiada za
catoksztatt powierzonych mu spraw. W szczegdlnych przypadkach Pracownik moze otrzymaé
polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, wowczas wykonuje otrzymane polecenie,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie swego bezposdredniego przetozonego.

Przy realizacji wspdlnych zadan pracownicy zobowiazani s do petnej wspdtpracy zespotowej w
ramach komdrki wtasnej, jak i miedzy dziatami.

Kierownicy dziatéw nie maja uprawnien do wydawania polecer pracownikom innych dziatéw,
chyba ze uprawnienie takie wynika z petnienia funkcji nadzoru zleconego przez dyrektora Galerii.
Kierownicy dziatow sg zobowigzani do sporzadzenia i przekazania dokumentdw oraz innych
materiatéw niezbednych do wykonania pracy innej komdrki organizacyjnej lub wspétpracy
pomigdzy dziatami, na pisemny wniosek kierownika dziatu, ktory zgtosi takg potrzebe.
Zastgpstwa na czas nieobecnasci pracownikow dziatdéw ustala kierownik dziatu, zastepstwa
pracownikdw na stanowiskach kierowniczych ustala Dyrektor.



ROZDZIAL Il

Struktura organizacyjna Miejskiej Galerii Sztuki

51

1. Galeria dziata w oparciu o nastepujaca struktureg organizacyjng

Dyrektor

Dziat Finansowo — Ksiegowy

Dziat Realizacji Wystaw Artystycznych i Edukacji Plastycznej - zwany dalej RWAIEP

Dziat Montazu Wystaw i Utrzymania Obiektu — zwany dalej MWiUO

Dziat Kino Studyjne ,,OKF lluzja” - zwany dalej KINO

Dziat Teleinformatyczny, Ochrony Danych Osobowych i Marketingu - zwany dalej TODOIM

2. Do kierowniczych stanowisk w Galerii naleza:

Dyrektor

Gtowny ksiegowy
Kierownik dziatu RWAIEP
Kierownik dziatu MWiUO
Kierownik dziatu KINO
Kierownik dziatu TODOIM

Szczegotowa strukture organizacyjng w formie schematu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu, stanowigcy integralng jego czesc.

Dyrektor w drodze zarzadzenia moze wyodrebniaé i znosi¢ w ramach istniejacych dziatéw dodatkowe

komdrki organizacyjne i stanowiska a takze powotywac zespoty do realizacji okreslonych zadan.

Dyrektor ma prawo do tworzenia samodzielnych stanowisk pracy podlegajacych mu bezposrednio.

§2

Zakresy zadar i organizacja wewnetrzna dziatow.

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy
Na czele dziatu stoi gtéwny ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi Galerii. W sktad
dziatu wchodzg nastepujace stanowiska:

a)

Gtowny ksiegowy

Mtodszy ksiegowy

Specjalista ds. obstugi sekretarskiej i spraw osobowych
Kasjer — stanowisko wieloosobowe

Do zadan dziatu nalezy:

(1)
(2)
(3)
(4)

prowadzenie gospodarki finansowej Galerii zgodnie z obowiazujacymi przepisami
opracowywanie planéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania oraz analiz finansowych
sporzadzanie listy ptac i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ptacowej

prowadzenie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych



(5) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci Galerii zgodnie z zasadami rachunkowosci

{6) kontrola nad wszystkimi srodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji instytucji

(7) terminowe rozliczanie sie z ZUS i Urzedem Skarbowym

(8) opracowywanie projektéw przepiséw’ wewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci i innych
dziatan ksiegowych

(9) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sdb fizycznych w zakresie umdw o prace i
umodw cywilnoprawnych oraz sporzadzanie rocznych informacji do celdw rozliczen
podatkowych.

(10) gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach dziatalnosci eksploatacyjnej, statutowej,
socjalnej oraz innej wynikajacej z aktualnie obowigzujgcych przepisow

(11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyczkami i kredytami.

(12) prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych, operacji bankowych i kasowych w oparciu o
prawidtowe dokumenty obrotu srodkami finansowymi

(13) sporzadzanie faktur VAT na podstawie zawartych umdw lub innych dowoddw Zrédtowych.

(14) sporzadzanie faktur korygujacych i not korygujacych w przypadkach przewidzianych
przepisami.

(15) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupdw

(16) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych

(17) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan dotyczacych mienia Galerii oraz przychoddw
Z mienia

(18) kontrola poprawnosci opisu faktur zakupowych oraz ich prawidtowe ujecie w arkuszach
kalkulacyjnych

(19) przygotowywanie plandw finansowych w oparciu o wytyczne organu zatozycielskiego oraz
materiaty komérek merytorycznych Galerii

(20) analiza ekonomiczno-finansowa wynikéw Galerii

(21) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowg Galerii

(22) prowadzenie sprzedazy biletéw wstepu do kina. na wystawy i wydawnictw oraz wykonywanie
wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga stanowiska kasowo biletowego i zwigzanych z nim
urzadzen i czynnosci kasowych

(23) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg zatrudnieniowg i funduszem pfac
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczosci.

(24) ustalanie wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych, macierzyniskich, opiekuriczych,
wychowawczych oraz sporzadzanie list ptatniczych i kartotek

(25) terminowe sporzadzanie wszelkich deklaracji ubezpieczeniowych oraz zaswiadczen do celdw
uzyskiwania uprawniend emerytalno-rentowych

(26) prowadzenie ksiegowosci Galerii oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowej w sposab rzetelny i prawidtowy,

(27) nadzér nad obstugg finansowa stanowiska kasowo-biletowego, zwigzang z wykonywaniem
przez kasjera nastepujacych czynnosci:
e kontrola i nadzér nad powierzong gotdwka, biletami i drukami scistego zarachowania
e rozliczanie miesiecznego cbrotu
e wystawianie paragonow fiskalnych oraz faktur dokumentujacych kazda sprzedaz
e comiesieczne uzgadnianie posiadanych standw wydawnictw i produktdw z zapisami w

ksiegowosci

(28) prowadzenie sekretariatu Galerii i wszystkich spraw zwigzanych z obstugg osobowo - kadrowa
Galerii

(29) prowadzenie kasy gtdwnej Galerii oraz sporzadzanie catej dokumentacji z tym zwigzanej

(30) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Galerii oraz dokumentacji zwiazanej z
kadrami

(31) dokonywanie biezacych zakupdw dla potrzeb Galerii

(32) prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia i srodkdw trwatych oraz indywidualnych
kartotek pracownikdw



(33) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen i terendw Galerii
(34) prowadzenie dokumentacji archiwum Galerii oraz sprawowanie nad nim nadzoru

2. Dziat Realizacji Wystaw Artystycznych i Edukacji Plastycznej
a) Na czele dziatu stoi kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi Galerii. W sktad dziatu

wchodzg nastepujace stanowiska:

®

kierownik dziatu
specjalista ds. programowo — promocyjnych
kwalifikowany opiekun ekspozycji - stanowisko wieloosobowe

b) Do zadan dziatu nalezy:

(1)
(2)
(3)

(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(9)

organizowanie wystaw plastycznych obejmujacych catoksztatt wspdtczesnych sztuk
wizualnych, prezentujgcych dziefa artystdw polskich i zagranicznych w siedzibie wtasnej i poza
nia.

promocja lokalnego srodowiska plastycznego poprzez wystawy organizowane w
Czestochowie i poza jej granicami oraz dziatalno$¢ edytorska i inne formy promocji.
opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych z zakresu sztuki wizualnej.

dziatalnoé¢ wydawnicza zwigzana z upowszechnianiem wspétczesnych sztuk wizualnych.
wspotpraca z instytucjami w kraju i za granica w zakresie realizacji imprez o charakterze
ogdlnopolskim i miedzynarodowym oraz wspétpraca z lokalnym srodowiskiem artystycznym i
spotecznym ruchem kulturalnym

wykonywanie prac zwigzanych z obstuga transportowa Galerii

inicjowanie | prowadzenie badan w zakresie nauk humanistycznych, w tym szczegdinie sztuki
wspotczesnej - wspétdziatanie w upowszechnianiu nauki i sztuki z innymi osrodkami sztuki
wspotczesnej, srodowiskami naukowymi i artystycznymi w kraju i za granica

badanie zwiazkéw pomiedzy réznymi dziedzinami kultury- teoria i praktyka artystycznag sztuk
wizualnych, a muzyka, teatrem, literatura, dizajnem, filmem poprzez interdyscyplinarng
formute dziatania

gromadzenie i udostepnianie dokumentacji dotyczacej lokalnej dziatalnosci plastycznej

(10) przygotowanie planu wystawienniczego w zakresie catkowitego opracowania merytorycznego

poszczegdlnych ekspozycji w siedzibie Galerii i poza nig

(11) dziatalnos¢ oéwiatowa zwigzana z edukacja plastyczng dzieci, mtodziezy i 0s6b dorostych
(12) gromadzenie zbiorow dziet sztuki realizujac ich zakupy
(13) obstuge sekretarsko-biurowa poszczegélnych zadar wystawienniczych, oSwiatowych i

wydawniczych jak réwniez Rady Artystycznej Galerii

(14) prowadzenie bezposredniej opieki nad eksponatami w czasie trwania wystaw
(15) nadzdr nad sprzedazg biletéw wstepu do galerii na wystawy i wydawnictw
(16) sporzadzanie raportow ze sprzedazy ustug i przekazywanie ich do ksiggowosci wraz z

kompletem zatgcznikéw

3. Dzial Montaiu Wystaw i Utrzymania Obiektu
a) Na czele dziatu stoi kierownik, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi Galerii. W sktad dziatu

wchodzg nastepujace stanowiska:

e Kierownik dziatu

e  Montazysta wystaw

e  Elektryk

e Robotnik gospodarczy

b) Do zadan dziatu nalezy:

(1)

przygotowanie techniczne i montaz poszczegélnych wystaw oraz ich wernisazy



(2) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem i transportem wystaw w kraju oraz poza
jego granicami

(3) przyjmowanie prac od plastykow na wystawy organizowane w salach Galerii oraz poza nig
(wystawy promocyjne w innych miastach, konkursy organizowane w kraju i za granicg)

(4) koordynacje prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg wystaw w terenie

(5) utrzymywanie w czystosci pomieszczen nalezacych do Galerii

(6) intendentura obiektu, biezace przeglady stanu technicznego budynku

(7) dbatosc o porzadek wokdt budynku Galerii i na przylegtym terenie

(8) nadzdr nad instalacjg elektryczna w Galerii

(9) wykonywanie prac konserwatorskich w obiekcie

(10) raportowanie o stanie technicznym budynku Galerii i terendw podlegtych

4. Dziat Kino Studyjne ,,OKF lluzja”
a) Na czele dziatu stoi kierownik, ktdry podlega bezposrednio dyrektorowi Galerii. W sktad dziatu
wchodza nastepujace stanowiska:

o  Kierownik dziatu

e Specjalista ds. filmu

e Specjalista ds. Edukacji Filmowej i Obstugi Klienta
e  Operator filmowy - stanowisko wieloosobowe

b) Do zadan dziatu nalezy:

(1) prezentacja wartosciowych dokonan w zakresie sztuki filmowej i prowadzenie dziatalnosci
upowszechniajacej te sztuke

(2) propagowanie i promocja filmu polskiego i artystycznego kina zagranicznego

(3) popularyzacja osiggniec z historii sztuki filmowe;j i klasyki kina swiatowego

(4) krzewienie kultury filmowej w spoteczenstwie i edukacja filmowa mtodego pokolenia

(5) prezentacja dziel filmowych, organizowanie tematycznych przegladdw filmowych i innych
imprez oraz konkurséw zwigzanych z filmem

(6) prowadzenie dziatalnosci w zakresie upowszechniania sztuki filmowej, organizowanie spotkan
z krytykami, twdrcami filmowymi i koncertdw z udziatem artystéw zwigzanych z filmem,
teatrem i estradg

(7) opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych z zakresu sztuki filmowe;j

(8) przygotowywanie prelekcji, dyskusji, konkursow oraz innych przedsiewzied i akcji otwartych
propagujacych sztuke filmowa

(9) prowadzenie badan w zakresie potrzeb i zainteresowan w dziedzinie sztuki filmowej

(10) wspieranie spotecznego i amatorskiego ruchu filmowego

{11) zakup wydawnictw i gromadzenie zbiordw bibliotecznych poswieconych teorii i historii kina
oraz filmowi wspétczesnemu

(12) wspdtpraca z instytucjami filmowymi, szkotami filmowymi i organizacjami o$wiatowymi,
spotecznymi i mtodziezowymi w zakresie wymiany i popularyzacji sztuki filmowej

(13) rejestracja filmowa imprez organizowanych w Galerii

(14) opieka techniczna nad organizowanymi w sali kinowej imprezami artystycznymi
towarzyszacymi wystawom i dziatalnosci osrodka (wieczory poezji, koncerty, spotkania
autorskie, sesje dyskusyjne itp.)

(15) nadzér nad przebiegiem imprez organizowanych w sali kinowej przez inne podmioty
gospodarcze lub osoby prywatne

(16) sporzadzanie raportdw sprzedazy oraz wykazow dla potrzeb ZAIKS i przekazywanie ich do
ksiegowosci.

(17) nadzdr nad sprzedazg biletdéw wstepu do kina na wystawy | wydawnictw

(18) sporzadzanie raportow ze sprzedazy ustug i przekazywanie ich do ksiegowosci wraz z
kompletem zatgcznikow



(19) przygotowywanie i obstuga seanséw filmowych z aparatury filmowej znajdujacej sie w kabinie
operatora i wykonywanie wszystkich czynnosci z tym zwigzanych

(20) prowadzenie dziatart zwigzanych z obstuga projektow i serwisow internetowych dotyczacych
dziatalnosci dziatu.

(21) nadzér nad sprawnym i prawidtowym dziataniem systemu kasowego

5. Dziat Teleinformatyczny, Ochrony Danych Osobowych i Marketingu
a) Na czele dziatu stoi kierownik, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi Galerii. W sktad dziatu

wchodza nastepujgce stanowiska:

e Kierownik dziatu / Administrator Bezpieczenstwa Informacji
e  Specjalista ds. marketingu

e  Specjalista ds. kontaktow z mediami

s  Specjalista ds. projektowania graficznego

b) Do zadan dziatu nalezy:

(1) wdrazanie rozwigzan teleinformatycznych

(2) administracja, modernizacja i nadzér nad systemami informatycznymi, oprogramowaniem i
systemem poczty elektronicznej

(3) koordynacja rozwigzan z zakresu bezpieczefistwa przetwarzania danych komputerowych

(4) zarzadzanie siecig komputerowg Galerii

(5) nadzdr i zarzadzanie systemem antywtamaniowym oraz siecig monitoringu wizyjnego

(6) nadzér i konserwacja firmowego sprzetu komputerowego i elektronicznego Galerii

(7) administracja, modernizacja i nadzér nad firmowymi stronami internetowymi, Biuletynem
Informacji Publicznej oraz kontami w mediach spotecznoéciowych

(8) nadzdr, wdrazanie i koordynacja rozwigzan z zakresu ochrony danych osobowych

(9) opracowywanie, wdrazanie oraz kontrola strategii i plandw marketingowych Galerii przy
wspotpracy z innymi dziatami

(10) koordynacja realizacji projektéw, produkgji i dystrybucji materiatow promocyjnych Galerii, w
tym projektowanie graficzne i wykonywanie plansz reklamowych, banerow, plakatéw, ulotek,
folderéw, gadzetdw i innych materiatdw reklamowych Galerii oraz wydawnictw

(11) prowadzenie dziatar zwiazanych z obstuga stron www i serwiséw internetowych i portali
spotecznosciowych dotyczacych dziatalnosci wystawienniczej Galerii

(12) wspdtprace ze wszystkimi dziatami Galerii w zakresie realizacji projektow i ich promocji

(13) przygotowywanie ofert cenowych, negocjacja i nadzor nad realizacja zamowien na materialy i
ustugi zamawiane przez Galerie

(14) promocje Galerii przy wspétpracy z podmiotami gospodarczymi, instytucjami kulturalnymi,
stowarzyszeniami i indywidualnymi tworcami sztuki

(15) kontakt z mediami, organizacja konferencji prasowych, ksztattowanie pozytywnego
wizerunku Galerii

(16) wspdtpraca z instytucjami kultury w kraju i za granica oraz indywidualnymi artystami lub
grupami artystycznymi w zakresie wymiany doswiadczen i promocji wydarzen

(17) wystepowanie o patronaty honorowe instytucji i mediéw do poszczegdinych wydarzen
organizowanych w Galerii,

(18) utrzymywanie biezacych kontaktdw z partnerami i sponsorami Galerii

(19) opracowywanie planéw zaopatrzenia materiatowego i sprzgtowego w oparciu o zamodwienia
innych dziatéw przy uwzglednieniu racjonalnych norm zuiycia oraz zasad wynikajacych z
zamowien publicznych

(20) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zewnetrznych Zrédtach finansowania projektow i
programow realizowanych w Galerii oraz monitorowanie i koordynacja dziatart zwigzanych z
realizacjg pozyskiwanych srodkow



1)

2)

(21) nawigzywanie kontaktow z zaktadami pracy, szkotami i instytucjami na sprzedaz
organizowanych wydarzen kulturalnych Galerii lub rédznorodnych form wspdtpracy
marketingowej

ROZDZIAL IV

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej

Dyrektor:

a) odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Galerii oraz za gospodarke finansowa.

b} reprezentuje Galerig na zewnatrz oraz podejmuje zobowiazania finansowe, znajdujace pokrycie w
budzecie jednostki

c) sprawuje ogdline kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych, organizacyjnych i administracyjnych

d) podejmuje decyzje samodzielnie, kierujac sie zasadami okreslonym w Statucie Galerii i odrebnych
przepisach prawa

e) ustanawia i odwotuje petnomocnikdw

f)  przedstawia wtasciwym instytucjom i organom nadzorczym plany rzeczowe i finansowe, sprawozdania
oraz wnioski, w tym finansowo-inwestycyjne, przedktada do zaopiniowania Radzie Artystycznej plany
dziatalnosci Galerii

g) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, odpowiada za whasciwy dobdr kadr i 0séb
wspdtpracujacych

h) ustala strukture organizacyjna, organizacje wewnetrzng Galerii , podziat czynnosci i odpowiedzialno$¢
pracownikow

i) staly nadzdr i opieke nad pracownikami catej Galerii poprzez wykonywanie czynnoéci zwigzanych z
przestrzeganiem przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, p. poz oraz zabezpieczen
alarmowych w budynku

j)  zarzadza majatkiem Galerii w granicach uprawnien

k) sprawuje nadzér nad znajdujgcymi sie w uzytkowaniu Galerii przedmiotami nietrwatymi i érodkami
trwatymi

[) udziela zamdéwien publicznych na dostawy, roboty i ustugi

m) prowadzi dziatania zwigzane z konserwacjg i remontami budynku Galerii oraz sprawuje nadzér nad
pracami remontowymi

n) sporzadza plany remontowe i inwestycyjne

o) sprawuje nadzdr nad realizacja projektéw wtasnych i obeych realizowanych przez Galerie

Gtowny Ksiegowy - podlega bezposérednio Dyrektorowi

a)

Pracami dziatu finansowo ksiegowego kieruje gtéwny ksiggowy i odpowiada za jego prawidtowe

funkcjonowanie. Podstawowe zadania i obowigzki gtéwnego ksiegowego okreéla ustawa o finansach

publicznych i ustawa o rachunkowosci.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego i zadar kierowanego przez niego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

(1) prowadzenie rachunkowosci Miejskiej Galerii Sztuki zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci, ustawie o finansach publicznych, innych aktach prawnych i ponoszenia
odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkdw w tym zakresie

(2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z uwzglednieniem terminowego regulowania
zobowigzan publiczno-prawnych

(3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
uwzgledniajac maksymalny poziom zaciggnietych zobowigzan oraz kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych



3)

(4) gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw Miejskiej Galerii Sztuki wedtug standardow okreslonych w
ustawie o finansach publicznych

(5) prowadzenie i stosowanie procedur w zakresie kontroli zarzadczej

(6) biezace opracowywanie analiz dotyczacych stanu majatku oraz wynikow finansowych Miejskiej
Galerii Sztuki i przekazywaniem ich do wiadomosci dyrektora

(7) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej, nadzor nad gospodarowaniem
érodkami finansowymi w szczegdlnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

(8) terminowe sporzadzanie planéw , sprawozdarn finansowych, bilansowe, rozliczen dotacji
celowych, przedkfadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi

(9) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej w zakresie
niezbednym do planowania i podejmowania decyzji gospodarczych

(10) terminowe, zgodne z przepisami dochodzenie roszczen finansowych w imieniu Galerii

(11) gospodarowanie mieniem Galerii , prowadzenie ewidencji majgtku Galerii i dokonywanie jej
rozliczen, kontrolowanie prawidtowosci gospodarki materiatowej i majatkowej, wnioskowanie do
dyrektora o przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji we wtasciwym terminie

(12) opracowywanie i organizacja prawidtowego obiegu dokumentow finansowo ksiegowych,
prawidfowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow ksiggowych

(13) przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, p. poz oraz zabezpieczen alarmowych w budynku

(14) nadzoruje zakup materiatdw eksploatacyjnych

Kierownik Dziatu Realizacji Wystaw Artystycznych i Edukacji Plastycznej - podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Do obowigzkéw kierownika dziatu RWAIEP nalezy:

kierowanie i nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Realizacji Wystaw Artystycznych i
Edukacji Plastyczne]

koordynacja prac zwigzanych z merytorycznym przygotowaniem i realizacja wystaw, aranzacja wystaw
oraz nadzér merytoryczny nad przygotowywanymi wystawami i petnienie funkcji komisarza wystaw.
przygotowywanie rocznych planéw wystawienniczych jak réwniez okresowych plandw i sprawozdan
oraz terminowe sktadanie ich do akceptacji dyrektora.

opiniowanie zatozen programowych i scenariuszy wystaw przygotowywanych przez pracownikdw
dziatu.

nadzér i kontrola nad prawidtowym przechowywaniem dziet sztuki ,wydawnictw i katalogéw w
magazynach i ich dokumentowaniem oraz prowadzenie ksiggozbioru Galerii.

organizowanie spotkan, prelekcji i projekcji filmowych majacych na celu popularyzowanie wiedzy o
sztuce i plastyce w szkotach, instytucjach kultury i $rodowiskach spofecznych.

prowadzenie archiwum katalogoéw wystaw i innych wydawnictw zwigzanych z ekspozycjami
organizowanymi przez Galerie.

nadzér nad przygotowaniem i realizacja programéw edukacyjnych z zakresu sztuki wizualnej

nadzér nad promocja lokalnego $rodowiska plastycznego oraz gromadzenie i udostgpnianie
dokumentacji dotyczacej lokalnej dziatalnosci plastycznej

organizacja i nadzér nad terminowym przygotowaniem wystaw w Galerii Zwiastun.

organizacja i przygotowanie merytoryczne konkurséw plastycznych dla dzieci i udziat w pracach Jury
tych konkurséw.

wspdtpraca z innymi dziatami Galerii w zakresie sprawnej realizacji wszystkich imprez organizowanych
przez te dziaty, staty kontakt z kierownikami dziatow

zabezpiecza realizacje imprez w Galerii pod wzgledem organizacyjnym

realizowanie celéw i zadan Galerii poprzez nadzor i opieke nad pracownikami catego dziatu,
bezposrednia odpowiedzialnos¢ za przebieg i wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

(1)  realizacjg planu merytorycznego Galerii

(2)  koordynacjg pracy Rady Artystycznej Galerii
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4)

5)

(3)  wykonywaniem przez komisarzy wystaw wszystkich czynnosci zwartych w zakresie obowigzkdw
komisarza oraz innych niezbednych do prawidtowego przygotowania wystaw

(4)  przestrzeganiem przez pracownikdw dziatu przepisdw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny
pracy, p. poz oraz zabezpieczen alarmowych w budynku

(5) dbatos¢ o porzgdek w pomieszczeniach biurowych dziatu

Kierownik Dziatu Montazu Wystaw i Utrzymania Obiektu — podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkdw kierownika dziatu MWiUO nalezy:

e
h)

i)
i)

odpowiedzialnos¢ za nalezytg organizacje pracy dziatu montazu wystaw w sposdb gwarantujacy
sprawng i techniczng realizacje wystaw, aukcji, spotkan autorskich.

prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg, montazem i demontazem
wystaw w siedzibie Galerii i poza nig oraz aranzacje wystaw

prowadzenie prac zwigzanych z transportem wystaw, konwojowanie wystaw.

kontrola nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikdw
prowadzenie magazynu obrazdw ( kolekcja wiasna , depozyty, prace przyjete na wystawy) oraz
prowadzenie ewidencji dziet sztuki

przygotowanie techniczne wernisazy wystaw, aukcji i innych imprez organizowanych przez Galerie i
oraz opieka techniczna nad nimi.

wykonywanie prac administracyjno - gospodarczych i technicznych w Galerii przy organizacji
wernisazy, wystaw, aukeji i spotkan.

wspotpraca z kierownikami dziatow Galerii w zakresie koordynacji wykonywanych prac
wystawienniczych i administracyjno- gospodarczych

zabezpiecza realizacje imprez organizowanych przez Galerie pod wzgledem technicznym

nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu przepiséw dotyczacych bezpieczedstwa i
higieny pracy, p. poz oraz zabezpieczen alarmowych w budynku

dbatosé o parzadek w pomieszczeniach zwigzanych z dziatalnoscig dziatu montazu oraz o czystosé i
estetyke miejsca pracy

Kierownik Kina Studyjnego ,,OKF lluzja” - podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkdw kierownika dziatu KINA nalezy:

kierowanie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem KINA

opracowywanie i realizacja programadw edukacyjnych z zakresu sztuki filmowe;.

organizowanie spotkan z artystami filmu, teatru i estrady.

prowadzenie dziatalnosci w zakresie upowszechniania sztuki filmowej .

przygotowywanie prelekgcji i komentarzy dotyczacych filmdéw prezentowanych w kinie lluzja .

propagowanie i reklamowanie dziatalnosci kina.

utrzymywanie statych kontaktow z instytucjami filmowymi i srodowiskiem filmowym

terminowe sporzgdzanie okresowych plandw pracy i sprawozdan.

wspdtpraca ze szkotami i innymi instytucjami w ramach prowadzonej dziatalnosci edukacyjne;j.

wspotpraca z innymi dziatami Galerii w zakresie sprawnej realizacji wszystkich imprez organizowanych

przez te dziaty, staty kontakt z kierownikami dziatéw.

realizowanie celdw i zadan Galerii poprzez nadzdr i opieke nad pracownikami catego dziatu

,bezposrednia odpowiedzialnosé za przebieg i wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

(1) terminowa i prawidtowa realizacjg comiesiecznego repertuaru filmowego

(2) sprawnym funkcjonowaniem sprzetu i aparatury filmowej kina

(3) naleiytg organizacja pracy dziatu w sposdb gwarantujacy sprawng i terminowa realizacje zadan
przypisanych dziatowi

(4) przestrzeganiem przez pracownikdw dziatu ustalonego czasu pracy, przepisdw z zakresu
bezpieczeristwa i higieny pracy, p.poz i dotyczacych zabezpieczen alarmowych budynku

(5) dbatosc o porzadek w pomieszczeniach biurowych dziatu oraz pomieszczeniach operatordw
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6)

Kierownik Dziatu Teleinformatycznego, Ochrony Danych Osobowych i Marketingu — podlega
hezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkow kierownika dziatu TODOIM nalezy:

kierowanie dziatem i odpowiadanie za jego prawidtowe dziatanie

wspdtpraca z kierownikami poszczegélnych dziatow w zakresie koordynacji czynnosci wynikajacych z
obowigzkow przypisanych tym dziatom

nadzdr stanu technicznego urzadzer i sprzetu teleinformatycznego i odpowiedzialnosc za jego
prawidtowe uzytkowanie i przeprowadzanie biezacych napraw

nadzér nad bezpieczerstwem przetwarzania danych komputerowych

nadzér nad praca systemdw informatycznych i systemu poczty elektronicznej

zarzadzanie siecig komputerowa Galerii

nadzér nad pomiotami odpowiedzialnymi za system antywtamaniowy i system monitoringu wizyjnego
odpowiadanie za prawidfowa konserwacje firmowego sprzgtu komputerowego

administracja firmowa strong internetowg

nadzér nad poprawnym prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz zarzgdzaniem kontami w
mediach spotecznosciowych

nadzér, wdrazanie i koordynacja rozwigzan z zakresu ochrony danych oscbowych

wspéttworzenie strategii marketingowej

koordynacja projektéw, produkcji i dystrybucji materiatéw promocyjnych

kreowanie dziatari reklamowych i promocyjnych

koordynacja prac z zakresu realizacji pozostatych zadan dziatu dotyczacych zaméwien, wspotpracy z
mediami i partnerami Galerii

koordynacja transportéw materiatéw promocyjnych, dziet sztuki oraz materiatow filmowych
dbatodé o porzadek w pomieszczeniach biurowych dziatu i serwerowni

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu ustalonego czasu pracy, przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy , p.poz i dotyczacych zabezpieczer alarmowych budynku

ROZDZIALV

Postanowienia koncowe

Opracowanie projektu aktu wewnetrznego nalezy do dziatu, ktorego zakresu dziatania dotyczy tresé

tego aktu, za nadzér i kontrola opracowania nalezy w porozumieniu z Radca Prawnym do

obowiazkdéw wydajacego dany akt wewnegtrzny.

Oryginaly aktéw wewnetrznych Galerii, dokumenty od wtadz nadrzednych, umowy wynajmu

przechowuje sekretariat, umowy dotacji, wszelkie dokumenty finansowe i majatkowe przechowuje

gtéwny ksiegowy, a pozostate nie wymienione dokumenty i umowy - kierownicy dziatow wedtug

kompetencji.

Poszczegdine komadrki organizacyjne otrzymujg kopie dokumentow wedtug wtasciwosci

Kazdy pracownik Galerii wykonuje swa prace zgodnie z przydzielonym w formie pisemnej,

indywidualnym zakresem obowigzkdw , przewidzianym dla danego stanowiska pracy. Zakres

przydzielonych obowigzkéw jest rdwnoznaczny z zakresem indywidualnej odpowiedzialnosci

pracownika. Niezaleznie od postanowieri wymienionych powyzej, wszystkich pracownikdw Galerii na

poszczegdlnych stanowiskach obowiazuj nastepujace zalecenia i zasady:

(1) nalezyte przechowywanie dokumentéw, prawidtowe i oszczgdne uzywanie i zabezpieczenie

$rodkow, urzadzen i materiatéw potrzebnych do wykonywania zadad wynikajacych z zakresu
obowigzkow
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10.
11.

12

13.

(2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej we wszystkich sprawach zwiazanych z interesem Galerii
oraz wykonywanie wszelkich innych polecer zwigzanych z dziatalnoscig Galerii, nie ujetych w
zakresie czynnosci, a zleconych przez dyrektora Galerii lub bezposredniego przetozonego

(3) dbatosc o nalezyte zabezpieczenie powierzonego mienia i ponoszenie odpowiedzialnosci
materialnej za to mienie

(4) pogtebianiem wiedzy oraz podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, dbanie o dobre imie
Galerii

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Galerii regulujg postanowienia regulaminu pracy.
Sprawy porzadkowo — organizacyjne sg regulowane w miare biezgcych potrzeb w drodze zarzadzen
lub polecen dyrektora Galerii

Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach stuzbowych Galerii po godzinach pracy jest dozwolone
jedynie w waznych sprawach za zgoda dyrektora

Zmian w regulaminie dokonuje dyrektor Galerii po zasiegnigciu opinii organizatora, zwigzkéw
zawodowych lub przedstawiciela pracownikéw Galerii.

Dyrektor przyjmuje skargi, wnioski i zazalenia ustnie w terminach podanych na tablicy ogtoszen oraz w
formie pisemnej poprzez sekretariat.

Sekretariat przyjmuje i ewidencjonuje skargi, wnioski i zazalenia pisemne.

Dyrektor po rozpatrzeniu zleca zatatwienie skarg, wnioskéw i zazaler komérkom organizacyjnym
wedtug ich kompetencji.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem XX.XX.20XX na podstawie zarzadzenia
wewnetrznego nr XX/20XX dyrektora Miejskiej Galerii Sztuki w Czestochowie z dnia XX.XX.20XX r

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiej Galerii
Sztuki w Czestochowie z dnia 01 wrze$nia 2014 r.

Zatacznik - Schemat organizacyjny
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Zarzadzenie Nr 9/2018
Dyrektora Miejskiej Galerii Sztuki
w Czestochowie
z dnia 15 czerwca 2018

w_sprawie: wprowadzenie w Zycie Regulaminu Pracy pracownikow Miejskiej Galerii Sztuki
w Czestochowie

Dziatajac na podstawie art. 104 §1 i §2 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy
(tj. z dnia 13.04.2018 Dz.U. z 2018, poz. 917) oraz §6 pkt 2 statutu Miejskiej Galerii Sztuki
w Czestochowie (Uchwala NR 577/XXX1/2013 Rady Miasta Czgstochowy z dnia 31.01.2013
z pozn. zm.) zarzadzam co nastgpuje;

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin Pracy pracownikow Miejskiej Galerii  Sztuki
w Czestochowie, ktdry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 lipca 2018 r.

[

Otrzymuja:






Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 9/2018
Dyrektora Miejskiej Galerii
Sztuki w Czestochowie

z dnia 15 czerwca 2018 roku

REGULAMIN PRACY
pracownikow Miejskiej Galerii Sztuki w Czestochowie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26.06.1974 r Kodeks Pracy (t.j.: Dz. U. z 2018 r.
poz. 917 z pdzn. zm.) ustalam, co nastepuje:

| Przepisy wstepne

§1.

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2.

1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Kaidy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sig
z regulaminem.

3. Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, zostanie dofgczone do akt osobowych pracownika.

§3.

llekro¢ w regulaminie mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Galerig Sztuki
w Czestochowie reprezentowang przez Dyrektora Galerii.

§4.

1. Siedziba pracodawcy miesci sie w Czestochowie w budynku przy Al. NMP 64.
Pracodawca prowadzi dziatalnos¢ polegajgcg na upowszechnianiu kultury.

2. Strukture organizacyjng Miejskiej Galerii Sztuki okresla schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik do regulaminu.

3. Miejscem wykonywania pracy jest budynek Miejskiej Galerii Sztuki stanowiacy siedzibe
pracodawcy.

4. Warunki przebywania pracownikbw na terenie zaktadu pracy okresla
§9i§ 10 regulaminu.



Il Obowigzki pracownikéw

§ 5.
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3. przestrzegad przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
p.poz.;

4. dbac o dobro zaktadu, chronié¢ mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode, a dotyczace:

a. planowanych wystaw i innych wydarzen artystycznych oraz sposobdw realizacji
zadan statutowych bedacych dopiero w fazie zamystu,

b. zabezpieczen antywtamaniowych w budynku,
informacji technicznych, organizacyjnych i osobowych, co do ktérych dyrektor
podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci.

5. przestrzegaé tajemnicy, okreslonej w odrebnych przepisach, w tym danych
osobowych;

6. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe potrzebne do wykonywania pracy i umiejgtnosci

niezbednych na zajmowanym stanowisku;

przestrzegaé w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

dbac o czystosc i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

nalezycie zabezpieczac po zakoriczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia;

10. stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace;

11. rzetelnie i efektywnie wykonywad prace;

12. pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
ani swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz
podmiotu prowadzacego takg dziatalno$¢ w zakresie okreslonym w umowie o zakazie
konkurencji;

13. zawarcie umowy nastepuje dla pracownikéw nowozatrudnionych z chwilg zawarcia
umowy o prace, a dla pracownikow juz zatrudnionych w terminie wskazanym przez
pracodawce.
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§ 6.

Pracownik ma obowigzek dokumentowania w formie pisemnej ustalen dot. realizowanych
przez Galerie imprez, zwtaszcza na rzecz miasta i podmiotdw zewnetrznych.

§7.

1. Pracownik nie ma prawa podejmowac wigzacych decyzji, rodzacych skutki prawne lub
finansowe dla Galerii, bez konsultacji z Dyrektorem Galerii.

2. Pracownik nie jest wuprawniony do udzielania wywiaddw, uczestniczenia
w programach medialnych dot. funkcjonowania Galerii bez zgody Dyrektora Galerii.



§ 8.

Pracownik w czasie pracy zobowigzany jest nosi¢ w widocznym miejscu, przypiety do ubrania
imienny identyfikator.

§9.

1. Pracownikowi nie wolno w czasie pracy opuszcza¢ miejsca pracy w sprawach
niezwigzanych z pracg zawodowg, bez uprzedniego zezwolenia bezposredniego
przetozonego i dyrektora, a w sprawach stuzbowych bez polecenia bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik opuszczajac miejsce pracy w godzinach pracy, po uzyskaniu zezwolenia,
badZ polecenia ma obowigzek wpisania sie do ksigzki wyjs¢, znajdujgcej sig
w sekretariacie Galerii — okreslajac cel i godz. wyjscia, a po powrocie — godz. przyjscia.

§ 10.

1. Po godzinach pracy okreslonych w § 16 i & 17 pkt. 2 regulaminu pracy oraz
w imiennych harmonogramach, w pomieszczeniach Galerii moze przebywac kadra
kierownicza oraz pracownicy z zadaniowym czasem pracy i wykonujacy prace po
ustalonych godzinach pracy na polecenie bezposredniego przetozonego. Kazdy fakt
pozostawania w pracy musi zgtosi¢ kierownik danego dziatu pracownikowi dozoru
budynku.

2. Fakt pozostawania pracownika po godzinach pracy na terenie Galerii powinien byc
odnotowany w ewidencji czasu pracy po godzinach, prowadzonej przez portiera
Galerii.

§11.

Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest opusci¢ miejsce pracy po uprzednim
zamknieciu szaf, biurka, wytgczeniu wszelkich odbiornikow elektrycznych i sprawdzeniu
zamkniecia okien i drzwi.

§12.

1. Pracownikowi nie wolno korzysta¢ z urzadzen technicznych, bedacych wtasnoscia
Galerii do celow prywatnych.

2. Korzystanie z telefonu stuzbowego w sprawach prywatnych moze mie¢ miejsce za
odptatnoscia i w uzasadnionych przypadkach.

§13.

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych:
w pomieszczeniach pracy, sali kinowej, pomieszczeniach wystawowych, socjalnych
z wyjatkiem miejsc specjalnie wydzielonych do palenia odrebnym zarzadzeniem.
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§ 14.

1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik obowigzany
jest rozliczy¢ sie z zaktadem pracy.

2. Dokumentem potwierdzajgcym ten fakt jest wypetniona i podpisana karta obiegowa
zwolnienia.

Il Czas pracy
§15

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy podpisujac uprzednio listg obecnosci, znajdujaca
sie w sekretariacie Galerii.

§ 16.

Pracownicy Miejskiej Galerii Sztuki pracuja w systemie rownowaznego czasu pracy.
Pracownikdw MGS obowiazuje $rednio 39 godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ustala sie w sposoéb nastepujacy:

e poniedziatek - godz. 7.45 - godz. 15.15
e wtorek - godz. 7.45 - godz. 16.45
e Sroda - godz. 7.45 - godz. 15.15
e czwartek - godz. 7.45 - godz. 15.15
e pigtek - godz. 7.45 - godz. 15.15

Sobota jest dniem wolnym od pracy.
§17.

W zwiagzku z rodzajem i organizacjg pracy w dziale realizacji wystaw artystycznych

i edukacji plastycznej, dziale montaiu wystaw i utrzymania obiektu i w KINIE, na

stanowiskach okres$lonych ponizej w pkt. 2 stosowane sg rozktady czasu pracy, w ktorych

wymiar czasu pracy przedtuzony moze by¢ do 12 godzin na dobg w granicach tygodniowe;j

normy czasu pracy, obowigzujgcej w MGS, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:

kwalifikowany opiekun ekspozycji,

robotnik gospodarczy,

operator kinowy,

kasjer,

stosuje sie imienne harmonogramy czasu pracy, uwzgledniajagce normy czasu pracy
w przyjetym w Miejskiej Galerii Sztuki okresie rozliczeniowym oraz potrzeby pracodawcy.



Harmonogram podaje sie do wiadomosci co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

§18.

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone
w niniejszym regulaminie.

§ 19.

1) W zwiazku z rodzajem i organizacjg pracy dla stanowiska elektryk- wprowadza sig
zadaniowy czas pracy .

2) Zadaniowy czas pracy moze by¢ tez wprowadzony na podstawie umowy o prace
w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy.

3) Pracodawca ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan po porozumieniu
z pracownikiem przy uwzglednieniu wymiaru czasu pracy wynikajacego z norm okreélonych
w § 16 regulaminu.

§ 20.

1) Wymiar i rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalaja
umowy o prace.

2) Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ustalane sg indywidualnie dla kazdego
pracownika, zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, przez dyrektora MGS lub
bezposredniego przetozonego.

3) W przypadkach uzasadnionych potrzeb Galerii albo na umotywowany wniosek pracownika,
Dyrektor Galerii moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy na okres przejsciowy lub na
state dla grupy pracownikéw (w uzgodnieniu z zaktadowga organizacja zwigzkowsq) lub
w przypadkach indywidualnych.

§21.

1) Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzystac¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy.

2) Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalaja kierownicy dziatéw w porozumieniu
z pracownikami.

§ 22.

1) Pora nocna dla pracownikéw KINA trwa od godz. 23.00 do godz. 7.00, a dla pozostatych
pracownikow od godz. 22.00 do godz. 6.00.

2) Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej,
wynikajacej z najnizszego wynagrodzenia. Przystuguje réwniez wowczas, gdy pracownikowi
w zamian za godziny nadliczbowe, udzielono wolnych godzin w innym dniu.



§ 23.

1) W sekretariacie Galerii znajduje sie zeszyt ewidencji czasu pracy, w ktérym zawarte beda
informacje o przebiegu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, o pracy w godzinach
nadliczbowych, porze nocnej, urlopach, a takze rejestr wyjs¢ prywatnych i spoznien.

2) Specjalista d/s obstugi sekretarskiej i spraw osobowych prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownikéw Galerii.

3) W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy oraz objetych
zadaniowym czasem pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

§ 24.

1) Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegélnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

2) Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyc
przecietnie 47 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 25.

1) W zamian za czas przepracowany ponad ustalone normy Dyrektor Galerii, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

2) W przypadku opisanym w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

3) W przypadku opisanym w ust. 1 pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najp6zniej do
zakoAczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyiszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy.

§ 26.

1) Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.

2) Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dnia wolnego w zamian za prace w Swieto w ciggu
okresu rozliczeniowego.

§27.

1) Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy: gtéwny ksiegowy
i kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych, a takie zastgpcy tych o0séb,
wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2) Pracownikom, o ktérych mowa w § 27 pkt. 1, z wytgczeniem pracownikow zarzgdzajgcych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, przystuguje jednak prawo do oddzielnego
wynagrodzenia z tytutu pracy wykonywanej na polecenie pracodawcy w godzinach



nadliczbowych, przypadajgcych w niedziele, swieta lub w dniu dodatkowo wolnym od
pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3) Osoby kierujgce zespotem pracownikow i wykonujgcy prace na rowni z cztonkami
kierowanego zespotu, nie nalezg do grupy pracownikéw na stanowisku kierowniczym.

§28.

Pracownikowi, ktéremu powierzono petnienie obowigzkéw na stanowisku kierowniczym,
przystuguje w czasie petnienia tych obowigzkéw wynagrodzenie nie nizsze od najnizszego
wynagrodzenia przewidzianego dla tego stanowiska.

§ 29.

Pracownikowi, ktéremu powierzono czasowe zastepstwo pracownika na stanowisku
kierowniczym w okresie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy nieprzerwanego petnienia tej funkcji
przystuguje wynagrodzenie ustalone w zawartej z nim umowie o prace wraz z dodatkami za
prace w godzinach nadliczbowych.

§ 30.

1) Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2) Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym
dniu, a godz. 6.00 dnia nastepnego. '

IV Urlopy pracownicze

§ 31.

1) Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2) Urlop udzielony jest pracownikowi w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
uzyskat do niego prawo.

§32.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 33.
1) Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw.

2) Plan urlopéw wustala Dyrektor Galerii, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw
i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy Galerii.



3) Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie
z art. 167 Kodeksu Pracy.

§ 34.

1) Plan urlopdw ustala sie w okresach potrocznych.

2) Wnioski dotyczgce urlopdéw pracownik powinien ziozy¢ w sekretariacie Galerii
w terminach: obejmujace pierwsze pétrocze do 15 grudnia w poprzednim roku, a na drugie
potrocze do 15 czerwca roku biezgcego.

§ 35.

Po uzgodnieniu planu z organizacjg zwigzkowa jest on podawany do wiadomosci pracownikow
na tablicy ogfoszen w sekretariacie Galerii, na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego potrocza.

§ 36.

1) Jezeli w terminie ztozenia wniosku urlopowego pracownik przebywa na zwolnieniu
lekarskim zobowigzany jest on ztozy¢ wniosek urlopowy natychmiast po rozpoczeciu pracy.

2) W przypadku nie ztozenia przez pracownika wniosku pomimo braku przeszkod do jego
ztozenia, termin urlopu dla danego pracownika ustala Dyrektor Galerii.

§ 37.

1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdéw.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdiniej do korca Il kwartatu nastepnego roku.

3. Dopuszczalne jest przesuniecie terminu urlopow przez kazdg ze stron z powodu waznych
przyczyn ze strony pracownika lub szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosc
pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

4, Czesé urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnoéci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez okres 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§ 38.

1. Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego na pisemny wniosek pracownika.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidziec
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.



V Stosowane oznaczenia w ewidencji czasu pracy
§ 39,

Wprowadza sie nastepujgce oznaczenia okreslajace rodzaj nieobecnosci w pracy:

K —opieka nad chorym dzieckiem
Kop - opieka na dziecko (2 dni ustawowo wolne)
C —zwolnienie lekarskie

Cs — pobyt w szpitalu

W — urlop wypoczynkowy

Wt  —urlop tworczy

Uo  —urlop okolicznosciowy

u — dzien wolny — odbidr godzin

D — delegacja

Un  —urlop nazadanie

Pp  —zwolnienie na poszukiwanie pracy
N - nieusprawiedliwione

VI Zasady usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy.
§ 40.
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
§ 41.

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, a na zagdanie pracodawcy przedstawi¢ odpowiednie dowody.

2. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci w pracy, pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie termindw, o ktérych mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci, ktore spowodowaty niemozliwos¢ terminowego zawiadomienia
o przyczynie nieobecnosci, zwtaszcza obtozng chorobg pracownika potgczong z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo innym szczegdlnym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 1
stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn, uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;



b) decyzja wtasciwego parnstwowego inspektoratu sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o0 zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

c) os$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérego dziecko uczeszcza;
d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystawione przez organ
witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenie w charakterze strony lub $wiadka, w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sig pracownika na to
wezwanie;

e) orzeczenie lekarza, komisji lekarskiej lub decyzja parstwowego inspektora sanitarnego
o odsunieciu od pracy, jezeli zaktad nie zatrudnit pracownika przy innej pracy odpowiedniej
dla stanu jego zdrowia

f) akt $lubu, akt zgonu, itp. w przypadku udzielenia urlopu okolicznosciowego.

§42.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w przypadkach:

1. na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych;

2. wezwania pracownika jako strony lub swiadka w postepowaniu pojednawczym komisji
pojednawczej;

3. o$wiadczenia pracownika stwierdzajacego odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.
Pracownik rozpoczyna prace po 8-miu godzinach od chwili powrotu z podrozy stuzbowej
jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwityby odpoczynek nocny;

4. pracownika bedacego ratownikiem Gdrskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratownicze] i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu;

5. pracownika bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu
oddania krwi, oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje
krwiodawstwa okreslonych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

6. pracownika na czas obejmujacy:

- 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

- 1 dzieA w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teéciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby przebywajgcej na utrzymaniu
pracownika lub bedacej pod jego bezposrednig opieka;

7. poszukiwania pracy w okresie wypowiedzenia umowy o prace zgodnie z art. 37 K.P.;

8. pracownicy ciezarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku
zZ cigza;

9. w zwigzku z wychowaniem dziecka do lat 14 na dwa dni lub 16 godzin w ciggu roku zgodnie
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z art. 188 K.P;

10. tymczasowego aresztowania pracownika do 1 miesigca;

11. urlopu szkolnego z tytutu nauki w szkotach dla pracujacych, w szkotach wyzszych oraz w
formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 103 poz. 472 z p6z. zmianami) jezeli nauka odbywa
sie na podstawie skierowania lub za zgodg pracodawcy;

12. oraz w innych wypadkach, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa.

§43.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy bez wynagradzania

w przypadkach:

1. Wezwania pracownika do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania.

2. Na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

3. Pracownika wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium d/s
wykroczen —taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w roku.

4. Na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji.

5. Pracownika wezwanego w charakterze S$wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez NIK i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w
charakterze specjalisty.

6. Pracownika bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowym,
a takze na szkolenia pozarowe.

7. Na czas sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko

uczegszcza.
§ 44.

1. Pracodawca moze zwolnic¢ pracownika od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktdére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas takiego zwolnienia przystuguje wynagrodzenie jezeli pracownik odpracowat czas
zwolnienia.

3. Odpracowanie takie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i musi nastgpi¢ w
danym miesigcu kalendarzowym.

4. Termin odpracowania pracownik ustala wczesniej z bezposrednim przetozonym i
powiadamia o tym fakcie dyrektora, dokonujac odpowiednich wpiséw w ksigzce ewidencji
czasu pracy.
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§ 45,

1. Spodznienie sie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ pisemnie natychmiast po stawieniu sie w
miejscu pracy.

2. Pracodawca moze usprawiedliwi¢ spoznienia pracownika w przypadku udokumentowania
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, a takze innych nieprzewidzianych
zdarzen losowych.

3. Trzy nieusprawiedliwione spoznienia w miesigcu kalendarzowym, sg podstawa do
zastosowania wobec pracownika kar porzadkowych.

4. Kazde spdinienie pracownik musi odpracowac¢ w miesigcu kalendarzowym w ktérym ono
nastgpifo. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Termin
odpracowania pracownik ustala z bezposrednim przetozonym dokonujac odpowiednich
wpisdw w ewidencji czasu pracy.

VIl Obowigzki pracodawcy.

§ 46.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1. Zaznajomié¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiggniecie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

. Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy.

. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow.

9. Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

o~ U A

VIl Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika
§ 47.

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania podstawowych
obowigzkéw pracowniczych wymienionych w art. 100 kodeksu pracy, ustalonej organizacji
porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego w regulaminie sposobu potwierdzania obecnosci
w pracy i usprawiedliwiania nieobecnosci, a w szczegélnosci :
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1. nie przestrzegania zasad ochrony tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy

pracodawcy i ochrony danych osobowych;

2. trzech nieusprawiedliwionych spozniert w miesigcu kalendarzowym lub samowolnego
opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;

3. stawienia sie do pracy po spozyciu alkoholu;

4. spozywania alkoholu w czasie pracy;

5. wykonywania polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazéwkami;

6. wykazywania obrazliwego lub lekcewazgcego stosunku do pracownikow.

moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia

b) kara nagany.

§48.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub p.poz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy moze by¢ zastosowana rowniez kara pieniezna.

§49.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie moga przewyisza¢ dziesigtej czesSci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytutow wykonawczych.

§ 50.

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

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§51.

1.Kary stosuje dyrektor Galerii.

2.0 zastosowanej karze zawiadamia sie pracownika na pismie wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

3. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
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§ 52.

1.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciaggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢ sprzeciw.

2.Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

3.0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Galerii po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.

§ 53.

Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po roku nienagannej pracy w
Galerii.

IX Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 54.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 55.

Pracodawca jest obowigzany:

1. Zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i p.poz.

2 Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bhp.

3. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4. Kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

5. Wydawaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez ochronng i obuwie robocze

i sSrodki ochrony indywidualnej.

6. Zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie
tych polecen.

7. Zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

8. Zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

9.Pracodawca zobowigzany jest do opracowania szczegdtowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

10. Pracodawca zobowigzany jest umiesci¢ na wszystkich stanowiskach obstugi maszyn i

urzadzen, aktualng instrukcje bhp oraz w widocznym miejscu ogdélng instrukcje bhp i

p.poz.
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§ 56

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracownik jest obowigzany:
a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym
b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych
c) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy
d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualne oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem
e) poddawac si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich
f) niezwtocznie zawiadomic¢ — przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie
g) wspotdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy

§57.

1. Pracownikom przydzielane s3 nieodpfatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Galerii.

2. Za pranie i konserwacje odziezy roboczej wyptacany jest ekwiwalent pieniezny w
wysokosci okreslonej odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Galerii.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez
pracodawce, w porozumieniu z zaktadowgq organizacjg zwigzkowa.

§ 58.

Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianej do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 59.

1. Wykaz prac, ktore powinny by¢ wykonane co najmniej przez dwie osoby w celu
zapewnienia asekuracji:
a) prace przy przesuwaniu stelazy wystawowych
b) prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane
jest zastosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci

2. W razie, gdy warunki prac nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy zawiadamiajgc przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
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w przypadku, o ktérym mowa w § 58 ust. 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 60.

Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalanych
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Galerii.

§61.

Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym na:

1. na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C

2. przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej-10° C lub
powyzej 25°C

3. w warunkach gorgcego mikroklimatu powyzej 25°C.

§ 62.

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikow,
odpowiednio zimne i gorgce w zaleznosci od warunkow wykonywania pracy. Napoje
wydawane s3 pracownikom w dniach wykonywania pracy, uzasadniajgcych ich wydawanie.

§ 63.
Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pienigzny za napoje.
§ 64.

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

§ 65.

1. Kazdy pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do

wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy na koszt

pracodawcy.
4. Za czas niewykonywania pracy, w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 66.
1. Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy i w trakcie pracy oraz
prowadzi¢ dokumentacje w tym zakresie.
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2.Szkolenia opisane w pkt 1 odbywac sie beda w czasie pracy na koszt pracodawcy.
3. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy ip. poz.

§ 67.

1.Wszyscy pracownicy podlegajg nastepujacym szkoleniom z zakresu bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej:
a) szkoleniu wstepnemu ogdlnemu —nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do
pracy,
b) szkoleniu wstepnemu na stanowisku pracy (na stanowiskach pracy) — nowozatrudnieni
pracownicy przed dopuszczeniem do pracy na okreslonym stanowisku pracy,
c) szkoleniu okresowemu:

* osoby bedace pracodawcami, osoby kierujgce pracownikami, pracownik stuzby BHP —
nie rzadziej niz raz na 5 lat,

* specjalista d/s finansowych, starszy specjalista d/s obstugi sekretarskiej i spraw
osobowych, programowo-artystycznych, programowo-promocyjnych, filmu i
marketingu — nie rzadziej niz raz na 6 lat,

* kwalifikowany opiekun ekspozycji, mtodszy opiekun wystaw, kasjer-bileter, starszy
operator filmowy — nie rzadziej niz raz na 3 lata

e pracownik gospodarczy, elektryk, montazysta wystaw — nie rzadziej niz raz na 1 rok

2. Szkolenie wstepne ogdlne pracownikow nowozatrudnionych prowadzi pracownik stuzby
bezpieczendstwa i higieny pracy.

3. Szkolenia wstepne na stanowisku pracy (stanowiskach pracy) pracownikéw
nowozatrudnionych prowadzg ich bezposredni przetozeni.

4. Szkolenia okresowe dla 0s6b bedacych pracodawcami, oséb kierujgcych pracownikami i
pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzga na zlecenie pracodawcy
wyspecjalizowane jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia takiej dziatalnosci.

5. Szkolenia okresowe dla pozostatych pracownikéw zaktadu prowadzi specjalista d/s bhp i
p.poz. Galerii wraz z kierownikami komarek organizacyjnych Galerii.

6. Wszyscy pracownicy poddaja sie szkoleniom w zakresie bhp i p. poz. w godzinach pracy.

X Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.
§ 68.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dZzwiganiem ciezarow
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow
- jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg/osobe
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo —powyzej 15 kg/osobe
b) przy recznym podnoszeniu ciezaréw gore )schody)
- jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg/osobe
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg/osobe
2. Przy pracach o ktorych mowa w ust. 1 kobiecie w cigzy:
a) do 6-mca witacznie wolno dzwigac ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ ciezary nie
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przekraczajace potowy w/w normy
b) po uptywie 6 m-ca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie i przewozenie cigzarow
3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli mogg byc
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio
narazonych.

§ 69.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujace sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez delegowac poza state miejsce

pracy.

§70.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego , ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej

§71.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwodch przerw w pracy po 45 min kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jejjedna przerwa na karmienie.

§72.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaé, umowy o prace w okresie ciazy, a takie w
okresie urlopu macierzyriskiego pracownicy i urlopu wychowawczego. Przepisu tego nie
stosuje sie do pracownicy w okresie probnym nie przekraczajgcym jednego miesigca.

§ 73.
Umowa o prace zawarta na czas okre$lony lub czas wykonywania okreslonej pracy, albo na
okres prébny przekraczajacy jeden miesigc, ktdra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego
miesigca cigzy ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

§74.

Zasady zatrudniania mfodocianych.
1. Mtodocianym jest osoba, ktéra ukoriczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
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2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukonczyta 16 lat.
3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym:
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow i
prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow

2) Prace zatadunkowe i wytadowcze, przy przetaczaniu beczek, bali, klockéw itp..
przy przewozeniu ciezarow samojezdnymi srodkami transportu

3) Prace polegajace na recznym diwiganiu i przenoszeniu ciezaréw oraz recznej obstudze
dzwigni, korb, kot sterowniczych, przy ktdrych niezbedna jest sita przekraczajaca

nastepujace wartosci

Wiek

Przy obcigzeniu jednostkowym

(w N) przecietnie do 4 x na

godzine w czasie zmiany roboczej

Dziewczeta chtopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia | 100 150
Od 16 do ukoriczenia 18 roku | 200 250
Zycia

Przy powtarzalnym obcigzeniu
Do ukorczenia 16 roku zycia | 50 80
od 16do ukornczenia 18 roku | 80 120

zycia

Uwaga: 1 N = ok. 0,1 kG

4) Prace polegajace na recznym przenoszeniu ciezaréw pod gore, tj. po pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 302, a wysokosé tych urzadzen
—5m, jezeli obcigzenie przekracza:

Przy obcigzeniu jednostkowym ( w N) przecietnie do 4 x na
godzine w czasie zmiany roboczej

Wiek

dziewczeta chtopcy
Do ukonczenia 16 roku zycia | 50 80
Od 16 do ukonczenia 18 roku | 100 150
zycia

Przy powtarzalnym obcigzeniu

Do ukonczenia 16 roku zycia

30

50

od 16do ukonczenia 18 roku
zycia

50

80
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5) Prace polegajace na przewozenia ciezarow :
-0 masie powyzej 50 kg na taczkach jednokotowych
-0 masie powyzej 80 kg na wozkach 2,3 lub 4 -kotowych poruszanych recznie po
powierzchni gtadkiej
6) Prace wymagajgcych stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
- pochylonej lub przysiadzie
- lezacej, na boku lub na wznak
- na kolanach
7) Prace przy czynnosciach lub w pomieszczeniach, w ktérych parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez polskie normy
8) Prace na wysokosci powyzej 3 m, w tym w szczegolnosci grozacych upadkiem z
wysokosci
4, Rodzaj prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych mtodocianym w celu odbycia
przygotowania zawodowego:
1) montazysta wystaw — dozwolone prace przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu
ciezarow nie przekraczajacych wartosci podanych w §74ust.3 pkt.3 ,4,5

2) opiekun wystaw

3) operator filmowy- w charakterze pomocy przy obstudze aparatéw projekcyjnych
35 mm wyposazonych w lampy fukowe pod warunkiem nieprzekraczania przy tych
pracach 6 godzin na dobe, a w kabinie kinooperatora czasu pracy w ciggu 2
seansow

5. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.
1) prace przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu ciezardw nieprzekraczajacych wartosci
podawanych w §72 ust3 pkt. 3,4,5

2) dozwolone jest mtodocianym chtopcom po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie
tadunkéw o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach
zbitych z desek, trwale zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2%

3) dozwolone jest mtodocianym chtopcom po ukoriczeniu 16 roku zycia przewozenie po
powierzchni gtadkiej tadunkédw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%, a po powierzchni nieréwnej — ciezarow do 50 kg, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 1%

4) dozwolone jest mtodocianym po ukoriczeniu 15 roku zycia przewozenie tadunkow o

masie:
dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%

UWAGA: Wartosé ciezaréw wymienionych w §74 ust. 3 pkt.3, 4, 5i ust.5 pkt.2, 3, 4
obejmuje réwniez wage urzadzenia transportowego.
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XI Wyptata wynagrodzenia
§ 75.

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

2.Wysokos¢ wynagrodzenia za prace jako kategoria dobra osobistego podlega ochronie
prawnej przewidzianej w art. 23 i 24 kodeksu cywilnego oraz ustawie z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych.

§ 76.

1. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie znajdujacej sie w pokoju ksiegowosci Miejskiej
Galerii Sztuki na podstawie listy ptac zatwierdzonej przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora
MGS.

2. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu najpdiniej 10 dnia nastgpnego miesigca w
godzinach od 10.00do 14.00. Jezeli ustalony dzierh wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w przeddzien dnia wolnego od pracy.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepniania mu dokumentacji
na podstawie ktdrej zostato obliczone wynagrodzenie.

§77.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez niego
pisemnie upowaznione;.

§78.

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przelane na jego konto bankowe.
Przelewu nalezy dokonac najpdiniej na jeden dzien przed wyptatg wynagrodzenia do rak
pracownika.

§79.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadni na ubezpieczenie spoteczne , zdrowotne

i zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegajg potraceniu tylko nastepujgce

naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych

b) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne

c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi

d) kary pieniezne przewidziane w art. 108

e) inne naleznosci, na potracenia ktdrych pracownik wyrazit zgode.
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§ 80.

Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, przystugujg naleznosci na pokrycie
kosztéw zwigzanych z podréig stuzbowag w wysokosci oraz na warunkach przystugujacych
pracownikom zatrudnionym w paistwowe] lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowe;.

XIl Wyréznienia i nagrody
§81.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegoélnych osiagnie¢ i efektow w pracy moze
by¢ przyznana przez Dyrektora Galerii nagroda pienigzna.

XIll Przepisy koncowe
§ 82.

1. W razie nieobecnosci Dyrektora Galerii zastepuje go pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.
2. Rozwiazanie to dotyczy rowniez do kierownikéw dziatow.

§ 83.

Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1. wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw dziatu

2. w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow dziatu, zgtasza ten fakt swojemu przetozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§ 84.

1.Dyrektor Galerii przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,

wnioskow i zazalen.
2.Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie

na tablicy ogtoszen.

§ 85.

22



Pracodawca jest obowigzany do zapoznania nowo zatrudnionego pracownika z Regulaminem
pracy przed rozpoczeciem pracy dokumentujgc fakt zapoznania sie w aktach osobowych
pracownika.

§ 86.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie pracy majg zastosowanie przepisy kodeksu
pracy, aktéw wykonawczych do kodeksu pracy.

§ 87.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.
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