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ROZDZIAL 1
Prawa przewodnika
§1

1. Oprowadzanie turystow po terenie Muzeum Zamkowego w Malborku.

2. Zapotrzebowanie na usluge przewodnicka wydaje z upowaznienia Stowarzyszenia
“Koto Przewodnikéw Malborskich” kasa biletowa Sekcji Obslugi Ruchu
Turystycznego Muzeum Zamkowego w Malborku nazywana dalej SORT, wedhlug
kolejnosci zapisow w ksigzce losowania, jak rowniez na podstawie zlecen na wycieczki

awizowane.

3. Wynagrodzenie za wykonang prace okreslono w indywidualnych umowach. Podstawe
wyceny pracy stanowig ustalane co miesigc, w zalezno$ci od sytuacji finansowej Kota,
stawki za ustuge przewodnicka i inne zadania realizowane przez cztonkow Kota. Termin
wyplaty naleznosci ustala si¢ na 2 dzien po wplynigciu $rodkéw pienig¢znych

z Muzeum, a zlecenia nalezy odda¢ do 3 dnia nast¢pnego miesigca.

4. Kazdy przewodnik moze oprowadzi¢ grupy “na zyczenie”, o ile nie bedzie to
kolidowato z obstugg wycieczek wczesniej awizowanych. Zamowienie ,,na zyczenie”
musi by¢ skierowane do SORT 1 wilasciwie umotywowane przez kierownika grupy
(pilota), biuro podrézy lub inny podmiot zamawiajacy ustuge przewodnicka. Zlecenia
»ha zyczenie” powinny by¢ podane przez SORT do klubu Przewodnikéow dzien
wczesniej przed terminem ich realizacji, a najpdzniej do godziny 9.00 rano w dniu
realizacji. Zlecenia “na zyczenie” powinny by¢ wpisane na tablicy ogloszen oraz
odnotowane w zeszycie wejs¢. Realizacja zlecenia ,,na zyczenie” traktowana jest jak
wejscie ,,z kolejki”, przewodnik wpisywany jest na nastgpne wejscie na swoje miejsce
z listy losowania. W przypadku, gdy przewodnik realizuje ,,zyczenie” przed czasem
wejscia z kolejki powraca na swoje miejsce w kolejce, a jezeli decyduje si¢ na realizacje
wejscia na zyczenie po mini¢ciu swojego czasu wejscia z kolejki, to ten czas staje si¢
jego nowym miejscem w kolejce. Przewodnik moze realizowac tylko jedno wejscie ,,na

zyczenie” dziennie.

5. Kazdy przewodnik ma prawo oprowadza¢ wycieczki w jezyku lub jezykach, na ktore

ma uprawnienia. Zasada jest oprowadzanie wycieczek i1 turystow indywidualnych



w jezyku zadeklarowanym. W sytuacji, kiedy SORT nie ma do dyspozycji przewodnika
z wymaganym jezykiem, przewodnik z uprawnieniami moze otrzymac zlecenie obstugi

turystow w innym jezyku niz zadeklarowany.

6. W wyjatkowych sytuacjach przewodnik moze zosta¢ wyznaczony do oprowadzania
wycieczki spolecznej na zlecenie cztonka Zarzadu Kota wg. kolejnosci wynikajacej
z rejestru wycieczek spotecznych sposrdd osob obecnych w danym dniu. W przypadku
odmowy przewodnik traci mozliwo$¢ oprowadzania w danym dniu, nie otrzyma
zlecenia na obsluge wycieczki ,,ptatnej”. Przepracowane spotecznie godziny rejestruje
si¢ w ,,zeszycie wycieczek spotecznych” i1 ujmuje si¢ je do obowigzujacego limitu.
Po oprowadzeniu wycieczki spolecznej przewodnik otrzymuje ptatne zlecenie

wg. wylosowanej kolejnosci.

ROZDZIAL 11
Obowiazki przewodnika
§2
1. Przewodnik, ktéry zgodnie z kolejnoscia w ksigzce zapisOw otrzyma zlecenie, jest
zobowigzany do przyjecia zapotrzebowania obstugi wycieczki z ustalonym przez SORT

programem oprowadzania.

2. Przewodnik powinien oprowadza¢ turystow po Zespole Muzeum Zamkowego
wylacznie wyznaczonymi trasami. Czas zwiedzania wynosi nie krocej niz 3,5 godziny.
W przypadku skrocenia czasu oprowadzania pilot lub kierownik wycieczki powinien
dokona¢ zapisu na zleceniu o skroconym czasie oprowadzania. Grupom, ktore zycza
sobie oprowadzania w krotszym czasie od przewidzianego nalezy pokazaé
najciekawsze fragmenty Zamku i wystaw, w uzgodnieniu z pilotem grupy. Samowolne
skrécenie czasu oprowadzania traktowane bedzie jako naruszenie umowy 1 spowoduje

zastosowanie sankcji przez Sad Kolezenski.

3. Po otrzymaniu zapotrzebowania z kasy przewodnik niezwlocznie przystepuje
do oprowadzania zapraszajac turystow z punktu zbiorki.

4. Przewodnik w czasie obstugi turystow zobowigzany jest godnie reprezentowa¢ Koto:



posiada¢ obowigzujacy identyfikator, schludny 1 czysty str6j, w miar¢ mozliwosci stroj

przewodnicki (koszulka, polar) lub historyczny.

Po objeciu grupy nalezy poinformowaé turystow o obowigzujacych zasadach
zwiedzania Muzeum Zamkowego, zwracajac szczegOlng uwage na przepisy
bezpieczenstwa turystow i obiektu, przepisy przeciwpozarowe oraz regulaminy wystaw
oraz mozliwos$ci pozostania do zamknigcia muzeum. Przewodnik powinien czuwaé nad

przestrzeganiem tych zasad przez turystow.

Przewodnik powinien w ciggu kazdego roku wykonaé¢ norme obstugi w ilosci 10 wycieczek.
Do limitu zalicza sie tylko trase historyczna. Limit nalezy wykona¢ w roku kalendarzowym od
stycznia do 30 wrzesnia. Niewykonanie normy obliguje przewodnika do ztozenia egzaminu
weryfikacyjnego na jego wniosek. Weryfikowany pokrywa koszt egzaminu. Zarzad ustala
wysokosé optaty weryfikacyjnej. W uzasadnionych przypadkach Zarzagd moze odstgpi¢ od

koniecznosci weryfikacji.

Przewodnik zobowigzany jest do zlozenia zapotrzebowan za miniony miesigc
kalendarzowy prawidlowo wypelnione 1 podpisane, wraz z zestawieniem
tabelarycznym oraz rachunkiem (na druku rachunku wyraznie zaznaczy¢ zmiany
danych osobowych) w wyznaczonym miejscu w terminie do 3 dnia nast¢pnego

miesigca.

Przewodnicy obstugujacy trasy tematyczne realizujg oprowadzanie wg kolejki ustalone;j
na tydzien, korygowanej wedtug biezacych potrzeb. Oprowadzanie tematyczne jest
realizacjg zadania wyznaczonego przez Koto. Przewodnik, ktéry ma wyznaczona
konkretng godzing trasy tematycznej, nie ma obowigzku uczestniczenia w odpisach

1 powraca w swoja kolejke z losowania.

Przewodnicy chetni do oprowadzania zglaszaja si¢ na odpis o godz.11.00
1 16.30, za§ w niedziele 1 $wigta o godz.11.10 1 16.30. Odpis odbywa si¢ na parterze
baszty przewodnickiej. Przewodnicy, ktérzy w danym dniu majg ,,zyczenia” i trasy
tematyczne nie muszg uczestniczy¢ w odpisie przedpotudniowym. Na odpisie ustala si¢
kolejnos$¢ oprowadzania w danym dniu zgodnie z kolejnosciag odnotowang w zeszycie
wejs¢. Na koncu listy dopisuje si¢ przewodnikow, ktorzy nie maja jeszcze swojej kolejki

(np. wejscia w jezykach, trasy tematyczne). Kolejne wejscie w danym dniu przewodnik



moze zrealizowa¢ dopiero po wejsciu wszystkich przewodnikéw zapisanych podczas
odpisu. Przewodnicy, ktorzy pobrali zapotrzebowanie po godzinie 13:00 i nie zdazyli
na odpis o 16:30, maja prawo zgtosi¢ si¢ do pracy i by¢ wpisanym w swoja kolejke.
W soboty, niedziele i §wigta przewodnicy zobowigzani sg do uczestniczenia w odpisie

0 godzinie 11.00/ 11.10, ktdry jest warunkiem uczestniczenia w odpisie 0 godz. 16.30.

ROZDZIAL 11T
Zwiedzanie Muzeum Zamkowego
§3
1. Oprowadzanie turystow po Zespole Zamkowym odbywa si¢ w zalezno$ci od sezonu

turystycznego w godzinach ustalonych przez Dyrekcje Muzeum Zamkowego.

2. Zwiedzanie wystaw odbywa si¢ w godzinach i wedlug zasad okre§lonych przez

Dyrekcje Muzeum Zamkowego, zgodnie z ustalong trasa oprowadzania.

3. Wydawanie zapotrzebowan przez SORT odbywa sig:

a/ w sezonie letnim- od godz. 9.00 do godz.19.00 lub ustalonej przez SORT ,

b/ w sezonie zimowym- od godz. 9.00 do godz. 15.00 lub ustalonej przez SORT.

ROZDZIAL 1V

Zasady losowania kolejnosci oprowadzania wycieczek i wydawania zapotrzebowan
§4
1. Losowanie kolejnosci oprowadzania wycieczek odbywa si¢ w klubie Przewodnikow,
zawsze W obecnosci czlonka Zarzadu Kota lub Komisji Szkoleniowej 1 2 oséb

powotywanych kazdorazowo z grona obecnych na losowaniu przewodnikow.

2. Lista, na ktorej zapisywana jest kolejno$¢ pracy przewodnikow, powinna miec

ponumerowane strony i znajdowac si¢ pod stalg kontrolg Zarzadu Kota Przewodnikow.



3. W sezonie turystycznym (termin ustalony przez Dyrekcje Muzeum), losowania
odbywaja si¢ co dwa tygodnie w sobote o godzinie 8.30. Osoby, ktore zglosza si¢ po
zakonczeniu losowania, beda dopisywane na koncu listy do godz. 11.00 w poniedziatek
1 otrzymywa¢ beda zapotrzebowania w ustalonej kolejnosci. Obowigzuja zgloszenia
osobiste lub telefoniczne  w baszcie przewodnickiej.

Osoby, ktore nie mogly uczestniczy¢ w losowaniu i nie dopisaly si¢ w poniedzialek,
po zgloszeniu checi oprowadzania w pozniejszym terminie zostang dopisane na koniec
listy w dniu poprzedzajacym zgloszenie (np. zgloszenie w srode -dopisujemy na koniec

listy z wtorku).

4. Zarzad zastrzega sobie prawo do zarzadzenia losowania w innym trybie
z podaniem do wiadomosci sposobu losowania na okreSlony czas

Z wyprzedzeniem co najmniej tygodniowym.

5. Poza sezonem turystycznym losowania odbywa¢ si¢ beda w godzinach
i dniach ustalonych i ogloszonych przez zarzad, wywieszenie informacji na tablicy

ogloszen nastapi z tygodniowym wyprzedzeniem.
6. Wydawanie zapotrzebowan przez SORT odbywa si¢ wg zasad:

a) w sezonie letnim od godziny 9.00 do godz. 11.00 kolejnos¢ wejs$¢ ustalana jest
zgodnie z kolejnoscig losowania (zeszyt),

b) od godz. 11.00 do godz.15.30 kolejnos¢ ustalona jest na podstawie odpisu
z godz. 11:00.

€) od godz. 15.30 do 16.30 zgodnie z kolejnoscig losowania (zeszyt),

d) od godz. 16:30 do 19:00 lub ustalonej przez SORT, obowigzuje kolejnosé¢
ustalona na podstawie odpisu z godz. 16:30.

7. W sezonie letnim przewodnicy maja mozliwo$¢ zgloszenia telefonicznego do godz. 10:45
checi oprowadzania w danym dniu podajac godzing przybycia do pracy, jednak nie pdzniej niz
do godziny 14.00. Zgtoszenia beda dopisywane na samym koncu listy w kolejnosci zgtoszen,

do podanej godziny przybycia nie beda oni skreslani (nie dotyczy soboty, niedzieli i §wiat).



8. Przewodnicy oczekujga na zapotrzebowania obstugi w sezonie letnim w klubie
Przewodnikow lub na placu przed Kasg Muzeum Zamkowego i we wlasnym zakresie
powinni pilnowac listy kolejnosci. Osoby nieobecne, a wywotane przez dyzurujacego,
obowigzane s3 w przeciggu 5 minut zglosi¢ si¢ do pracy pod rygorem skreslenia
z listy kolejnosci 1 przepisania na koniec listy losowania. Po dwukrotnym skresleniu
z listy kolejnosci, osoba taka nie ma prawa otrzymac zapotrzebowania na obstuge

grupy wycieczkowej.

9.W razie braku przewodnikow, SORT lub dyzurny przewodnik w baszcie moze wezwaé
Przewodnika telefonicznie. Otrzyma on zlecenie w pierwszej kolejnosci, chocby

w chwili jego przybycia do pracy bylo juz kilku innych oczekujacych przewodnikow.

10. Przewodnicy posiadajacy zapotrzebowanie na wycieczki awizowane, krajowe
1 zagraniczne, powinni si¢ zglasza¢ do SORT na 15 minut przed wyznaczong godzing
W przypadku, gdy awizowana wycieczka sp6znia si¢ lub nie przyjedzie przewodnik jest

obowigzany czeka¢ 30 minut.

11.Zapotrzebowanie ptatne przelewem bankowym powinno by¢ potwierdzone podpisem

pilota/ kierownika grupy bezposrednio po oprowadzeniu wycieczki przez przewodnika.

12.Miejscem codziennego oczekiwania na obstuge turystow w sezonie ~ zimowym jest klub
Przewodnikow, gdzie obowigzujg zgloszenia osobiste do godz. 11:00 (lub 11.10 w niedziele

1 $wieta).

13. Pierwszy przewodnik wychodzi na plac 15 minut przed planowanym pierwszym wejsciem.

Nastepny udaje si¢ na plac 5 minut przed terminem wyjscia poprzedniego przewodnika

ROZDZIAL V

Zasady przydziatu zapotrzebowan i obstugi wycieczek w jezykach obcych
§5
1. Do obstugi turystow zagranicznych uprawniony jest przewodnik, ktory:

a) posiada uprawnienia do oprowadzania w jezyku obcym,



b) zdat egzamin praktyczny przed Komisja Szkoleniowa,
€) odbyt praktyke na Zamku z wynikiem pozytywnym (spoteczne oprowadzanie
grup turystébw indywidualnych od 1 do 3 wycieczek pod Kierunkiem

do$wiadczonego przewodnika).

. Przydzial zapotrzebowan (rozdzial) na grupy awizowane w SORT (wycieczki
zagraniczne) na nadchodzacy tydzien, dokonywany jest w kazda poprzedzajaca sobote

0 godz. 8.40 .(lub innym zatwierdzonym przez zarzad terminie).

. W kazda sobot¢ przed rozdziatem grup awizowanych, SORT dostarcza osobie
upowaznionej przez Zarzad Kota wszystkie zlecenia na wycieczki zagraniczne

obejmujace niedziel¢ 1 nastepny tydzien, do soboty wlacznie.

Osoba upowazniona w obecnosci cztonka Zarzadu Kota lub Komisji Szkoleniowej
przydziela¢ bedzie zlecenia kierujac si¢ alfabetycznym uktadem nazwisk. Jezeli nie
wystarczy zlecen dla wszystkich obecnych, to w nastepna sobote przydziat bedzie sie
rozpoczynat od osoby bedacej w alfabetycznej kolejnosei po osobie, na ktorej

zakonczono wydawanie umow w poprzednia, sobote.

. Przewodnik nieobecny na podziale zlecen ma prawo otrzymac zlecenia po uprzednim

pisemnym zgloszeniu przez niego termindw mu odpowiadajacych.

Przed rozdziatem grup awizowanych na nastepny tydzien, w pierwszej kolejnosci
dokonywany jest przydzial za grupy, ktore nie przyjechaty, wg kolejnosci przydzialu
z ubieglego tygodnia. Po tej czynno$ci dokonywany jest biezacy przydzial grup

(nowych zlecen) na nastepny tydzien.

. W przypadku grup ,,na zyczenie” zgloszonych po rozdziale zlecen na dany tydzien,
przewodnik oprowadza grupe w danym dniu, jak w przypadku ,,rezerwacji” na grupy
dodatkowe zaznaczane jako wejscie ,,z kolejki”. Oznacza to, ze nie wchodzi w danym

dniu z inng grupg ,,z kolejki” przed oprowadzeniem grupy zgloszonej ,,na zyczenie”.

. Przewodnik obcojezyczny, ktéry w rozdziale tygodniowym ma zgloszenia kilku grup
,ha zyczenie” w tym samym czasie, ma prawo wyboru jednej grupy ,,na zyczenie”

w odpowiadajagcym mu terminie. Pozostale grupy ,na zyczenie” rozdzielane



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

sa przewodnikom wg obowiazujacej kolejki rozdziatu grup.

Przewodnicy posiadajacy uprawnienia do oprowadzania w kilku jezykach, otrzymajg

wycieczke wg kolejnosci zapisu na liscie w zadeklarowanym jezyku.

Przy rozdziale awizowanych wycieczek w jezykach obcych, beda brane pod uwage
ewentualne zyczenia kierownikdw wycieczek, o ile takie wptyng do SORT, wchodza

one w pul¢ przydzielonych wycieczek.

Dla pelnego zabezpieczenia obstugi grup zagranicznych (poza grupami awizowanymi)
w jezykach obcych obowigzuje lista kolejnosci na dany dzien, a w okresie jesienno-

zimowym zaleznie od potrzeb.

O ile ruch turystyczny bedzie duzy, a przewodnikow w jezyku polskim zabraknie, SORT
ma prawo przydzieli¢ wycieczke krajowa przewodnikowi oprowadzajacemu w jezyku
obcym, rozpoczynajac od ostatniej osoby zapisanej na liscie. W wypadku odmowy
oprowadzania w jezyku polskim nie ma prawa uzyskania zapotrzebowania w jezyku

obcym w danym dniu.

Przewodnicy oczekujacy na zlecenie obslugi mogg si¢ oddali¢ do godz. 11

1 nie tracg swojej kolejki, za§ po godzinie 11.00 obowigzani sa pilnowac¢ swojej kolejki.

Przewodnik, ktorego grupa nie przybyla, moze otrzymac nastgpne zlecenie po uptywie

30 minut oczekiwania, na zasadach wynikajacych z kolejki na liscie.

Osoba bedaca w danym dniu na kolejce ma obowigzek pelnienia dyzuru w celu
obstugi turystow, jesli opuszcza miejsce oczekiwania zobligowana jest do znalezienia

zastgpstwa.

Zarzad Kota prowadzi¢ bedzie ewidencje¢ przydzialu zapotrzebowan na zagraniczne
wycieczki awizowane z podzialem na poszczegdlne jezyki obce, wedlug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

O ile brak jest dostatecznej liczby grup i turystdéw obcojezycznych, przewodnicy ci
mogg oprowadza¢ wycieczki krajowe, po uprzednim zgloszeniu swojej checi

oprowadzania w jezyku polskim. Grupy awizowane w jezykach obcych traktowane sg



17.

jako zyczenie ( patrz rozdz.I § 1 pkt.4).

Przewodnikow obcojezycznych obowigzuja rowniez pozostate punkty niniejszego
regulaminu odnoszace si¢ do ogdtu przewodnikoéw, z wylaczeniem spraw omoéwionych
w tym rozdziale Regulaminu.
ROZDZIAL VI
Obstuga turystéw indywidualnych
§6
Przewodnik, ktory otrzymuje zapotrzebowanie obstugi turystow indywidualnych,
spotyka si¢ nimi na miejscu zbidrki oznaczonym tablicg informacyjna na placu przy

kasie biletowej Muzeum.

Tury$ci indywidualni wyruszaja na zwiedzanie w grupie zorganizowanej
z przewodnikiem, w odstepach czasowych okreslonych w umowie przetargowe;j

Z Muzeum.

Jezeli 1108¢ turystow w grupie jest znaczna, podziatu na grupy miedzy przewodnikami
dokonuje si¢ na Przedzamczu albo przy bramie gldwnej Zamku. Grupa turystow nie

powinna przekroczy¢ 30 osob.

Do grup zorganizowanych moga by¢ dotaczani turysci indywidualni, wylacznie po

uzgodnieniu tego z pilotem (kierownikiem) wycieczki.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

87

Dla utrzymania odpowiedniego poziomu ustug przewodnickich powotuje si¢ komisje
kontroli pracy przewodnickiej. W sktad komisji wchodzi Komisja Szkoleniowa
1 Kontroli Wewnetrznej oraz cztonkowie Zarzadu Kota. Podstawg prac komisji bedzie

odrebny regulamin.

W wypadku nie stosowania si¢ przewodnika do powyzszego Regulaminu oraz innych



obowigzujacych przepisow 1 zarzadzen Dyrektor Muzeum Zamkowego w Malborku
w porozumieniu z Zarzagdem Kota moze poleci¢ SORT wstrzymanie wydawania zlecen
temu przewodnikowi, Zarzad Kota moze skierowa¢ wniosek w sprawie przewodnika do

Sadu Kolezenskiego.

. Regulamin stanowi jednolity tekst uwzgledniajacy ustalenia wedtug Umowy z dnia
27 kwietnia 2022 roku ,zawartej pomi¢gdzy Muzeum Zamkowym w Malborku,
a Stowarzyszeniem Koto Przewodnikow Malborskich, na obstuge przewodnicka grup
zorganizowanych oraz 0s6b indywidualnych po terenie Muzeum Zamkowego
w Malborku.



