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Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, wustala organizacj¢ 1 porzadek
w procesie pracy w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg
Warszawie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy, rodzaj zawartej umowy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Kazdy nowo zatrudniany Pracownik obowigzany jest zapozna¢ si¢ z tre$cig niniejszego
Regulaminu przed przystapieniem do pracy.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis Pracownika
i date, umieszcza si¢ w aktach osobowych Pracownika.

Wzér o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Definicje pojec¢
§2.
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1) Pracownik - osoba zatrudniona w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawg nawigzania stosunku pracy
I wymiar czasu pracy,

2) Pracodawca - Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg w Warszawie
(dalej Instytut), w ktérego imieniu czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk lub osoby dziatajace z jego upowaznienia,

3) Dyrektor - Dyrektor Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk,

4) jednostka organizacyjna — jednostka wyodrebniona w schemacie organizacyjnym
Instytutu, a w szczegolnosci zaktad, zespot, wydawnictwo, biblioteka, archiwum.

5) Kierownik - kierownik jednostki organizacyjnej, wchodzacej w sklad Instytutu
Slawistyki Polskiej Akademii Nauk,

6) bezposredni przetozony — osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad wykonywaniem
przez Pracownika obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci, a w stosunku do
Pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiednio
Dyrektor lub wlasciwy zast¢pca Dyrektora,

7) praca zdalna — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czgsciowo
(w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegoOlnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtose,



8) praca stacjonarna — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang w siedzibie
Pracodawcy lub w innej lokalizacji, wchodzacej w sktad zaktadu pracy Pracodawcy,

9) polecenie pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang na
podstawie polecenia Pracodawcy, o ktérym mowa w art. 67° § 3 Kodeksu pracy,

10) okazjonalna praca zdalna — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang jedynie
na wniosek Pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym, o ktorej mowa w art. 6732 Kodeksu

pracy,

11) miejsce  wykonywania pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ uzgodnione
z Pracodawca miejsce, w ktorym Pracownik bedzie pracowat zdalnie, w szczegdlnosci
moze to by¢ miejsce zamieszkania Pracownika,

12) procedura ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgca
u Pracodawcy procedure, wydang na podstawie art. 672 Kodeksu pracy, okreslajaca
zasady ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,

13) informacja dotyczaca BHP przy $wiadczeniu pracy zdalnej— nalezy przez to rozumiec
obowigzujacg u Pracodawcy informacje wydang na podstawie art. 673! § 5 Kodeksu
pracy, ktéra okresla m.in. zasady i sposoby wiasciwe] organizacji stanowiska pracy
zdalnej, z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

Udzielanie informacji
§3

Wszelkich informacji zwigzanych z dzialalnos$cia prowadzong przez Pracodawce udziela
podmiotom zewnetrznym wytacznie Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

Bez zgody Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna wydawaé na
zewnatrz, ani udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw 1 ich kopii,
w tym zarowno stuzbowych, jak i1 panstwowych, dokumentdw ksiggowych lub innych
dokumentow, zawierajagcych dane osobowe.

Il ROZDZIAL
Prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownika

§4.

Do praw Pracodawcy naleza w szczegdlnos$ci:

1) korzystanie z wynikow pracy Pracownikow, wykonywanej w ramach stosunku pracy,

2) wydawanie Pracownikom polecen stuzbowych oraz zarzadzen, dotyczacych sposobu
realizacji zadan, ktore nie s sprzeczne z przepisami prawa i umowa o prace.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ Pracownikowi stanowisko pracy do wykonywania czynnosci, zgodnie
zZ tre§cig zawartej umowy o prace,



2) zapozna¢ Pracownika z zakresem jego obowigzkow, warunkami i sposobem
wykonywania pracy oraz jego uprawnieniami,

3) informowa¢ Pracownikow o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 §
3,3%2i33 lubwart. 291§ 21i 4,

4) szanowa¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste Pracownikow,

5) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakos$ci pracy,

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi i molestowaniu
seksualnemu,

7) przestrzega¢ zasady rownego traktowania Pracownikow w zatrudnieniu w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia Pracownikdw w tym zakresie,

9) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace,

10) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz zwigkszanie
zakresu posiadanych umiejetnosci zawodowych, w tym poprzez organizowanie
szkolen,

11) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikow,

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikdéw oraz wynikéw ich
pracy,

13) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow
(dokumentacja Pracownicza),

14) przechowywa¢ dokumentacje Pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji Pracowniczej,

15) dopuszcza¢ do pracy jedynie tych Pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

16) przestrzegaé przepisow prawa, przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia spotecznego
1 wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

17) zapewnia¢ Pracownikom materialy i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy,

18) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosowa¢ niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak rdéwniez
informowa¢ Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

19) udzielaé urlopow i zwolnien od pracy, uregulowanych odrebnymi przepisami.



Prawa i obowiazki Pracownika
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1. Do praw Pracownika nalezg w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3
4
9
6)

prawo do zatrudnienia na uméwionym stanowisku pracy,

prawo do wynagrodzenia za prace,

prawo do wypoczynku,

prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

prawo do rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow,

prawo tworzenia organizacji Pracownikow i przystepowania do nich.

2. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie

pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jesli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy i umowy o prace, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rzetelne wykonywanie pracy pod kierownictwem 0sob reprezentujagcych Pracodawce,
zgodnie z ustalong organizacja i porzadkiem w procesie pracy,

przestrzeganie przepisOw prawa oraz aktow prawa wewnetrznego, w tym Regulaminu
Pracy,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

wykonywanie pracy sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz ekonomicznie
i efektywnie, a takze dotozenie wszelkich staran celem osiagniccia jak najlepszych
wynikow pracy,

przestrzegania ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz systemu i czasu pracy,

ustawiczne podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, a takze obowigzkowe
uczestniczenie w organizowanych przez Pracodawce kursach i szkoleniach, na ktore
zostali oddelegowani poleceniem lub za zgoda Pracodawcy,

dbatos¢ o dobro Pracodawcy, ochrona jego mienia oraz uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

powiadomienie Pracodawcy 0 dziataniu na jego szkode niezwlocznie po uzyskaniu
takiej wiedzy,

zachowanie w tajemnicy informacji naukowych i organizacyjnych, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkod¢ oraz ochrona innych tajemnic prawnie
chronionych, okreslonych w odrgbnych przepisach, jezeli maja do nich dostep na danym
stanowisku pracy,

10) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwtadnymi i wspotpracownikami,

11) zachowywanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,



12) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej
staranno$ci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw osob, ktorych dotycza,

13) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

14) przestrzeganie wewngtrznych procedur, a w szczegdlnosci procedury antymobbingowej
1 procedury antykorupcyjnej, a takze zasad korzystania ze sprzetu komputerowego
zarowno w zaktadzie pracy, jak i poza nim,

15) zapoznawanie Si¢ z zarzadzeniami i poleceniami shuzbowymi, wytycznymi oraz innymi
informacjami, przekazywanymi do wiadomosci Pracownikéw w sposob przyjety
u Pracodawcy,

16) uczestniczenie w zebraniach Pracownikow zwolywanych przez Dyrektora, jego
zastepcow lub kierownikéw komorek organizacyjnych, a w przypadku niemoznosci
uczestnictwa, poinformowanie Dyrektora Iub sekretariatu o przyczynie nieobecnosci
w formie pisemnej lub elektronicznej,

17) poddanie si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim, na podstawie
skierowania wystawionego przez Pracodawce i w placowce medycznej wskazanej przez
Pracodawce, z ktorg Pracodawca ma zawarta umowe o $wiadczenie ustug medycyny
pracy. W przypadku nieprzedlozenia Pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego
w wymaganym terminie, Pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i nie otrzymuje
wynagrodzenia do czasu przedtozenia stosownego zaswiadczenia,

Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce:

1) o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien
do wiasciwych §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien Pracowniczych
majacych wplyw na prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy,

2) o pelieniu funkcji spolecznych (np. lawnika, radnego Iub innych), a takze
o zakonczeniu ich pehienia,

3) 0 utracie kwalifikacji zawodowych (uprawnien) koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku,

4) o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczeg6Inosci o zmianie nazwiska,
adresu do korespondencji oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomié
w razie wypadku przy pracy,

Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczeg6lnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia informacji niejawnych, danych osobowych oraz
dokumentow zawierajacych tajemnicg¢ panstwowa, stuzbowa i gospodarcza, a takze
powierzonych mu pieczeci, narzedzi i sprzetu,

2) sprawdzenia czy wylaczone zostaly urzadzenia, ktore nie powinny pracowac podczas
nieobecno$ci Pracownikéw,

3) zamknigcia okien i drzwi,



4) przekazania kluczy od pomieszczenia, ktore mu powierzono w zwigzku z realizacja
obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

Obowigzki Pracownika naukowego
86

Obowigzkiem Pracownika naukowego jest tworcza praca badawcza, wykonywana zgodnie
z zadaniami Instytutu i jego planem pracy, uwzgledniajaca w sposdb mozliwie
najkorzystniejszy dla Pracodawcy zasady parametryzacji jednostek naukowych, okre§lone
w przepisach szczegdlnych. Ponadto, Pracownicy naukowi obowigzani sg do udziatu
w projektach badawczych i komercyjnych, realizowanych przez Pracodawce oraz
w pracach organizacyjnych, zwigzanych z konferencjami i1 innymi wydarzeniami
naukowymi, organizowanymi lub wspodtorganizowanymi przez Pracodawcg, a takze
zobowigzani s3 do oglaszania i upowszechniania wynikdw prowadzonych prac
badawczych i rozwojowych.

Obowigzkiem Pracownika naukowego jest przestrzeganie zasad etyki pracy naukowej.

Pracownik naukowy powinien w miar¢ mozliwosci ubiegaé si¢ o granty, projekty
badawcze, projekty komercyjne, stypendia naukowe, w tym zagraniczne, oraz staze
naukowe.

Profesorowie i profesorowie instytutu, oprécz obowiazkoéw okreslonych w ust. 1,
obowigzani sg bra¢ udzial w prowadzonym przez Instytut ksztatceniu kadry naukowej,
a asystenci i adiunkci — wykonywac prace niezbedne do uzyskania stopni naukowych oraz
uczestniczy¢ aktywnie w zajeciach szkoleniowych.

Zadania naukowe Pracownikow naukowych oraz terminy wykonania tych zadan okresla
bezposredni przetozony na podstawie planu badan naukowych.

Pracownicy naukowi majag obowigzek uczestniczyé w posiedzeniach naukowych
macierzystej jednostki badawczej (zaktadu, zespotu).

Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dotozy¢
szczeg6lnej staranno$ci, aby nie narazi¢ Pracodawcy na szkod¢ i powstanie
odpowiedzialnos$ci okreslonej w przepisach prawa.

Obowiazki Kierownikow zakladow naukowych
§7

Praca zaktadu naukowego kieruje i odpowiada za nig Kierownik wyznaczony przez
Dyrektora Instytutu.

Do obowigzkow Kierownika zaktadu naukowego nalezy w szczegodlnosci:

1) badanie potrzeb nauki i praktyki w zakresie objetym dzialalnoscia zespotu/zaktadu
naukowego oraz podejmowanie odpowiednich inicjatyw w sprawie podjecia badan
naukowych,

2) opracowywanie projektu planu badawczego zaktadu i sprawowanie kontroli nad jego
realizacja,

3) powierzenie Pracownikom zaktadu prac naukowych 1 organizacyjnych oraz
sprawowanie kontroli nad ich realizacja,



4) czuwanie nad prowadzeniem dokumentacji zaktadu,

5) regularne organizowanie posiedzen naukowych, na ktoérych powinny by¢ dyskutowane
prace wykonane w ramach planu badan i poza planem,

6) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kadry naukowej,

7) przedstawianie Dyrektorowi Instytutu okresowych oraz doraznych sprawozdan, opinii
i informacji oraz oceny pracy Pracownikow zaktadu.

Terminy seminariow naukowych Kierownicy zakladow uzgadniaja z odpowiednim
wyprzedzeniem z zastepcg Dyrektora ds. naukowych i podaja do ogdlnej wiadomosci.

Sprawozdania roczne Pracownikow naukowych
§8

Kazdy Pracownik naukowy zobowigzany jest przedstawia¢, w terminie wyznaczonym

przez Dyrektora Instytutu, indywidualne sprawozdanie roczne z realizacji powierzonych

mu zadan. Sprawozdanie to powinno w szczegdlnosci zawierac:

1) informacj¢ na temat przebiegu prac zwigzanych z realizacjg tematéw prac badawczych,
zawartych w rocznym planie badan naukowych Instytutu,

2) wykaz prac opublikowanych wraz ze skanami publikacji,

3) wykaz realizowanych ekspertyz, opinii, recenzji, referatbw na konferencje naukowe
itp.,

Sprawozdania adiunktow i asystentdw, niezaleznie od danych okreslonych w ust. 1,

powinny zawiera¢ ponadto:

1) informacj¢ o stanie zaawansowania pracy habilitacyjnej/doktorskiej i przewidywanym
terminie jej zakonczenia,

2) dane dotyczace korzystania ze stypendidéw naukowych (wyjazdow na staz) itp.,

3) informacj¢ dotyczaca wykonania obowigzkéw organizacyjnych i zaangazowania
W prace na rzecz Instytutu.

Sprawozdania Pracownikow naukowych powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego

przetozonego. Sprawozdania roczne sktadane sg przez Pracownikdéw w formie w formie
elektronicznej na platformie Panteon.

Oproécz sprawozdan rocznych, o ktorych mowa w ust. 1, 2 i 3, kazdy Pracownik
obowigzany jest zlozy¢ pisemne sprawozdanie z pobytu za granicag w celach naukowych.
Sprawozdanie sktada sie u Pracownika administracji Instytutu odpowiedzialnego za
zagraniczng wspoOlprace naukowa, w terminie do jednego miesigca od daty powrotu
Z pobytu za granicg w celach naukowych.

Przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownikéw badawczo-technicznych
zatrudnionych w zaktadach naukowych.

Ocena Pracownikéw naukowych
§9

. Podstawowym miernikiem wykonywania obowigzkéw przez Pracownikdéw naukowych
I badawczo-technicznych jest poziom realizacji zadan naukowych, zawartych w planie
badan naukowych Instytutu, uwzgledniajacy w mozliwie najkorzystniejszy dla
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1

1.

Pracodawcy sposob zasady parametryzacji jednostek naukowych, okreslone w przepisach
szczegoblnych.

. Indywidualng ocen¢ pracy Pracownikéw naukowych i badawczo-technicznych,

zatrudnionych w zaktadach naukowych, przeprowadza Rada Naukowa Instytutu.
Szczegotowy tryb i czestotliwos¢ dokonywania ocen okresla Rada Naukowa Instytutu
w odrebnym regulaminie.

Dodatkowe zatrudnienie Pracownika naukowego
8§10

Pracownik naukowy ma obowigzek uzyska¢ zgode Dyrektora na podjecie dodatkowego
zatrudnienia w ramach stosunku pracy lub na prowadzenie dziatalnos$ci gospodarcze;.

Pracownicy naukowi moga prowadzi¢ u Pracodawcy badania podj¢te z wlasnej inicjatywy
za zgoda Dyrektora. W tym przypadku korzystanie przez Pracownika z warsztatu
badawczego Pracodawcy nie moze kolidowaé z programem badan naukowych, porzadkiem
wewnetrznym 1 mozliwo$ciami materialnymi jednostki naukowe;.

Dokumentacja Pracownicza
§11

Pracownik ma prawo wgladu do dokumentacji Pracowniczej, dotyczacej jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy.

Zachowania niedozwolone
§12

Niedozwolone jest:

1) spozywanie na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych, narkotykow lub innych
substancji o dziataniu psychoaktywnym psychotropowym,

2) wynoszenie z zaktadu pracy, bez zgody Pracodawcy, jakichkolwiek rzeczy bedacych
wlasnoscig Pracodawcy,

3) kontaktowanie si¢ z przedstawicielami mediow w sprawach zwigzanych
z dziatalno$cia Instytutu bez zgody Pracodawcy,

4) wykorzystywanie swojego stanowiska Iub informacji uzyskanych w zwigzku
z pracag dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych oraz podejmowanie dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢,

5) wykorzystywanie bez zgody Pracodawcy urzadzen, sprzetu i materiatow Pracodawcy
do czynno$ci nie zwigzanych z wykonywang praca, z zastrzezeniem okolicznosci,
o ktorej mowa w § 10 ust.2.,

6) udzielanie informacji o dziatalnosci Pracodawcy podmiotom zewngtrznym, bez
uprzedniego stosownego upowaznienia przez Pracodawce,

7) dokonanie naduzy¢ w zakresie §wiadczen socjalnych i swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,
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8) wynoszenie oprogramowania, dokumentow, baz danych oraz innych sktadnikow
majatku Pracodawcy poza jego teren bez wiedzy i pisemnej zgody Pracodawcy lub
0Soby przez niego wyznaczonej,

9) zakladanie haset na plikach, bazach danych itp. bez zgody Pracodawcy lub osoby przez
niego wyznaczonej,

10) instalowanie dodatkowego oprogramowania, a w szczegdlnoSci oprogramowania
komercyjnego, ktérego Pracodawca nie zakupit.

Obowiazki wynikajace z rozwiazania stosunku pracy
§13
W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy Pracownik bezwzglednie obowigzany jest do:

1) zwrotu wszelkich otrzymanych od Pracodawcy narzedzi, sprzg¢tu i innego mienia
nalezacych do Pracodawcy,

2) pozostawienia w sposOb nienaruszony istniejacej elektronicznej bazy danych,
plikow i folderéw na uzywanym sprzecie komputerowym,

3) protokolarnego przekazania stanowiska pracy poprzez: sporzadzenie wykazu aktualnie
prowadzonych, a niezakonczonych spraw, ze wskazaniem stanu ich zaawansowania
oraz wykazu posiadanej dokumentacji; przekazania ich bezposredniemu przetozonemu
lub wskazanemu przez przetozonego Pracownikowi wraz z posiadang dokumentacja
1 udzieleniem wszelkich informacji dotyczacych realizowanych zadan,

4) zwrotu Pracodawcy oryginaldow petnomocnictw 1 upowaznien oraz pieczatek
stuzbowych.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacje
obowiazkow, okreslonych w ust.1, przez podlegtych mu Pracownikow.

Za nalezyte wykonywanie obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1, przez Pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, odpowiedzialny jest Pracownik
komorki odpowiedzialnej za mienie nalezace do Pracodawcy.

Przekazanie Pracownikowi do korzystania powierzonych przez Pracodawce narzedzi
i sprzetu jest dokumentowane w ,,Rejestrze ewidencji wyposazenia”. Pracownik jest
zobowiazany do rozliczenia si¢ z powierzonych przez Pracodawcg narze¢dzi i sprzetu przy
zmianie stanowiska pracy lub rozwigzaniu stosunku pracy.

Rozliczenie si¢ z Pracodawcy z narzgdzi i sprzetu przydzielonego w trakcie zatrudnienia
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy jest dokumentowane
w ,,Rejestrze ewidencji wyposazenia”.

Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia sig:

1) pieniadze, papiery wartosciowe lub inne warto$ci majatkowe,

2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualne;j,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu.

. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz

wymienione w ust. 6, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.
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8. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 6 i 7 Pracownik moze si¢ uwolnic, jezeli wykaze,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez Pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

11l ROZDZIAL
Zatrudnianie Pracownikow

§14.
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor albo osoba przez niego upowazniona.

2. Decyzje o przyjeciu do pracy kandydata, w tym kandydata wytonionego w trybie konkursu
na stanowisko naukowe, podejmuje Dyrektor.

3. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkow pracy i ptacy, bez wzgledu na
podstawe prawng tego stosunku, wymaga zgodnego oswiadczenia woli Pracodawcy
I Pracownika.

4. Zatrudnianie Pracownikéw naukowych dokonuje si¢ w trybie konkursu, ktorego sposob
i tryb przeprowadzania okresla Rada Naukowa Instytutu w odrgbnym regulaminie.

5. Nowo przyjety Pracownik, przed przystgpieniem do pracy, otrzymuje pisemng umowe
o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania, wymiar czasu pracy, termin
rozpoczecia pracy i okres na jaki umowa zostata zawarta oraz przystugujace Pracownikowi
wynagrodzenie, z wyszczegdlnionymi jego sktadnikami.

6. Nowo przyjety Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany:

1) przedlozy¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku,

2) zapoznac si¢ z aktami prawa wewngtrznego,

3) zapozna¢ si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu i przeciwdziataniu
mobbingowi,

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) odby¢ szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych oraz zapoznaé si¢ z zasadami
ochrony danych osobowych funkcjonujacymi w Instytucie,

6) podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci,
7) ukonczy¢ instruktaz stanowiskowy,

8) wypelni¢  dokumenty niezbedne przy  zatrudnieniu, podpisa¢ umowe
o odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli jest wymagana na danym stanowisku pracy,
zgodnie z przepisami prawa pracy.

7. Pracownik ds. Kadr, w imieniu Pracodawcy zapoznaje Pracownikow podejmujacych prace
przed przystgpieniem do pracy:

1) z podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi
z obowigzujacych przepisow prawa,
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2) z obowiazujacymi regulaminami i podstawowymi zarzadzeniami oraz poleceniami
stuzbowymi Dyrektora, dotyczacymi zasad organizacji pracy i funkcjonowania
Instytutu oraz praw i obowigzkoéw Pracownika, w tym z przepisami, dotyczacymi
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji.

8. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy nowemu Pracownikowi i zapewnia mu
sprzet oraz materiaty niezbedne do pracy, a takze zapoznaje go szczegotowo z zakresem
obowigzkow i zadan, udzielajac stosownych wskazéwek co do sposobu wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku.

9. Jezeli jest to wymagane na danym stanowisku pracy, bezposredni przetozony zapewnia
sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegdlnosci
pieniedzy 1 innych wartosciowych przedmiotow oraz pieczgci 1 dokumentow
0 szczegoblnym znaczeniu.

Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
oraz przeciwdzialanie dyskryminacji

§ 15.

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, stan cywilny 1 rodzinny, miejsce zamieszkania lub
zameldowania, wzrost badz otylo$¢, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy:

1) rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.,

2) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreSlonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni Pracownicy,

3) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby Pracownikéow nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki shuzace osiggnigciu tego celu sg wihasciwe
I konieczne,

4) przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a. dzialanie polegajace na zachegcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
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b. niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci
Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 16.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici Pracownika, ktdrego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne Iub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez Pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec Pracownika.

§17.

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane Pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 18.

. Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
Pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec Pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia Pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 19.

. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie Pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

. Mobbing w jakiejkolwiek formie jest niedozwolony.

. Pracownik, u ktdrego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy
zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

. Pracodawca obowigzany jest do reagowania na kazde zauwazone i zgloszone mu
podejrzenie dyskryminacji lub mobbingu w zaktadzie pracy w celu eliminacji ewentualnej
dyskryminacji lub mobbingu.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inni bezposredni przetozeni Pracownikéw sa
obowigzani do:

1) natychmiastowego reagowania na kazde zauwazone przez siebie badz zgloszone przez
podlegtego Pracownika podejrzenie dyskryminacji lub mobbingu w sposdb majacy na
celu eliminacj¢ dyskryminacji lub mobbingu,

2) przedktadania Dyrektorowi wnioskow kadrowych zmierzajacych do utrzymania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,

3) uczestniczenia w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach z tematyki
poswigconej przeciwdziataniu mobbingowi 1 dyskryminacji.

Sposéb postepowania w przypadku mobbingu lub dyskryminacji
§ 20.

. Sposob postepowania w przypadku podejrzenia lub zgloszenia mobbingu lub dyskryminacji
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

. Tre$¢ aktualnych przepisow o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu i przeciwdziataniu
mobbingowi w imieniu Pracodawcy udostepnia Pracownik ds. Kadr.

Prawo do wynagrodzenia
8 21.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane Pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.
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Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio
do Pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia Pracownikowi
korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu.

IV ROZDZIAL
Godziny przebywania na terenie zakladu w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§22.

Przebywanie Pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda bezposredniego
przetozonego, za wyjatkiem Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach naukowych,
swiadczacych pracg w systemie zadaniowego czasu pracy.

Pracownicy naukowi moga przebywaé na terenie Instytutu w wybranych przez siebie
godzinach pracy za wyjatkiem pory nocne;j.

Niedozwolone przebywanie na terenie zakladu
§23.

Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu, zazyciu narkotykow lub innych $rodkow
psychoaktywnych powinien by¢ odsuni¢ty od wykonywania pracy lub do niej nie
dopuszczony, a na polecenie przetozonego powinien opusci¢ teren zaktadu pracy.

Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, bezposredni przetozony sporzadza odpowiednia

notatke, na podstawie relacji $wiadka/§wiadkow takiego zdarzenia lub tez na podstawie
wilasnej obserwacji i przedktada ja Dyrektorowi.

Jezeli stan nietrzezwosci Pracownika budzi watpliwosci, bezposredni przetozony moze
wezwaé odpowiednie stuzby i1 zobowigza¢ Pracownika do poddania si¢ badaniu na
zawartos$¢ alkoholu.

W przypadku postawienia, nieuzasadnionego zdaniem Pracownika, zarzutu spozycia
alkoholu Pracownik réwniez ma prawo zada¢ wezwania odpowiednich stuzb w celu
poddania si¢ badaniu na zawartos¢ alkoholu.

Organizacja pracy i odpowiedzialnos¢ w komorkach organizacyjnych
§ 24.

Za organizacje pracy w komorce organizacyjnej i bezposredni nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy odpowiedzialny jest jej Kierownik.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani w szczego6lnosci do:

1) zaznajomienia Pracownikdéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
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2) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych, odpowiedniego podziatu obowigzkow
oraz przydzielania zadan w sposdb zapewniajacy skuteczng i terminowa realizacje
zadan,

3) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im Pracownikow,

4) egzekwowania od Pracownikéw znajomo$ci obowigzujacych przepisOw prawa,
dotyczacych realizowanych przez nich zadan oraz dazenia do podnoszenia ich
umiejetnosci 1 kwalifikacji, a takze wnioskowania o odpowiednie szkolenia dla
Pracownikow,

5) zapewnienia Pracownikom materialow, sprzetu 1 narzedzi potrzebnych do
wykonywania pracy,

6) zaznajomienia Pracownikow z zasadami zabezpieczania materialow, dokumentow,
sprzetu 1 narzedzi.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za zaznajomienie Pracownikow
z tre$cig zarzadzen Dyrektora, polecen stuzbowych, a takze z innymi dokumentami
wewnetrznymi dotyczacymi danego stanowiska pracy.

U Pracodawcy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez
bezposredniego przetozonego Pracownika. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie
jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona omyiki, jest on obowigzany na piSmie
poinformowac o tym swojego bezposredniego przelozonego.

W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, Pracownik jest obowigzany je wykonaé
zawiadamiajac jednoczes$nie Dyrektora.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Dyrektora.

Pracownicy sg zobowigzani poinformowa¢ Pracodawce w przypadku powstania stosunku
bezposredniej podleglosci stuzbowej miedzy matzonkami oraz osobami pozostajgcymi ze
sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli

V ROZDZIAL
Praca zdalna
§ 25.

Grupy Pracownikow, ktore moga zosta¢ objete praca zdalng

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajagce mu
wykonywanie pracy zdalnej.

Praca zdalna moze by¢ §wiadczona w postaci pracy zdalnej catkowitej lub cze$ciowe;.

Uzgodnienie miedzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
Pracownika pracy zdalnej moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prac¢ albo w trakcie
zatrudnienia.
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10.

1.

Praca zdalng catkowita, wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo moga zostaé
objeci wszyscy Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy, za wyjatkiem Pracownikow
wymienionych w ust.5.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach organizacyjno-ekonomicznych
1 administracyjnych moga by¢, za zgoda bezposredniego przelozonego, objeci czgsciowo
praca zdalna, a czg$ciowo stacjonarng.

Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie harmonogramow ustalanych przez
bezposrednich przetozonych Pracownika na okresy jednomiesieczne. Harmonogramy sg
przekazywane Pracownikom za pomocg Intranetu poprzez umieszczenie ich na dysku
wspolnym z ograniczonym dostgpem. Czynno$¢ ta jest dokonywana najp6zniej na 3 dni
przed rozpoczegciem miesigca kalendarzowego, objetego harmonogramem.

W przypadku Pracownikéw, o ktorych mowa ust. 4 powyzej, w okresie $§wiadczenia przez
nich pracy zdalnej, miesigcznych harmonogramow pracy zdalnej nie sporzadza sig.

Whniosek o pracg zdalng okazjonalng powinien by¢ ztozony bezposredniemu przetozonemu
co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem. Pracownik nie moze rozpocza¢ $wiadczenia
pracy zdalnej okazjonalnej bez uprzedniej zgody Pracodawcy.

Whiosek Pracownika o prace zdalng nie jest dla Pracodawcy wiazacy, z wyjatkiem
wnioskdw 0s6b, o ktérych mowa w art. 67%° § 6 Kodeksu pracy, chyba ze uwzglednienie
whniosku nie jest mozliwe z uwagi na rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika lub jej
organizacjg.

Odmowa uwzglednienia wniosku o prac¢ zdalng nie wymaga uzasadnienia, z wyjatkiem
wnioskéw 0séb, o ktérych mowa w art. 67° § 6 Kodeksu pracy. W takim przypadku o
przyczynie odmowy Pracownik powinien zosta¢ poinformowany w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

§ 26.
Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem
lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym $rodka tacznosci
oraz na biezaco informowac przetozonego o postepach swojej pracy i1 jej wynikach.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu
z przetozonym, innymi Pracownikami i wspotpracownikami.

Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci przy
uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposob.

Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w zakresie
stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu okreslonym
przez Pracodawce, w szczegolnosci na umowione spotkania.
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Pracownik $wiadczy prace zdalng w godzinach 8.00-16.00 lub w innych uzgodnionych
z bezposrednim przelozonym lub Dyrektorem. Potwierdzenie godzin pracy zdalnej jest
przediozenie do Kadr sprawozdania z pracy zdalne;j”

Zasady okreslone w § 3 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika wykonujgcego
prac¢ hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej oraz okazjonalna
prace zdalng.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ postanowienia innych
regulacji wewngtrznych, obowiazujacych u pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy i innych
aktéw prawnych powszechnie obowiazujacych jak wskazane zostato w § 33 pkt 2.

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej
§ 27.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowiacy wiasnosé
Pracodawcy, ktory zostanie Pracownikowi przekazany przed rozpoczgciem pracy zdalne;j.
O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje
bezposredni przetozony.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje¢ narzg¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja
1 konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnos$ci Pracownik zobowiazany jest
przekaza¢ uzytkowane narzedzia pracy do Zespotu IT.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

W przypadku awarii urzadzenia, stanowigcego wlasno$¢ Pracodawcy, Pracownik nie ma
prawa do jego samodzielnej naprawy, a musi taka sytuacje zgltosi¢ niezwlocznie do Zespotu
IT, ktory po dokonaniu analizy sytuacji, poinformuje Pracownika o dalszym
postepowaniu. Jezeli zaistniata sytuacja uniemozliwia dalsze §wiadczenie pracy zdalnej —
bezposredni przetozony decyduje o formie kontynuowania pracy przez Pracownika.

Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawca, do wykonywania pracy
zdalnej moga by¢ rowniez wykorzystywane materiaty i narz¢dzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce
(urzadzenia prywatne).

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych
w zakresie niezb¢dnym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej w przypadku, kiedy
praca zdalna wykonywana jest na podstawie art. 67° Kodeksu Pracy.

W przypadku okre§lonym w ust. 5 lub 6 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktoérego
wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku
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z pracg zdalng oraz normom zuzycia materialow 1 narzedzi niezapewnionych przez
Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage:

1) normy zuzycia materiatbw i narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

2) $rednig liczbg godzin pracy, $rednie zuzycie oraz S$redni koszt taryfy domowej
w zakresie energii elektrycznej,

3) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Wysokos$¢ ryczattu ustala Pracodawca na koniec kazdego roku kalendarzowego, na kolejny
rok, w formie odrgbnego zarzadzenia.

Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej, wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,
w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 28.

Pracodawca realizuje w stosunku do Pracownika w czasie wykonywania przez niego pracy
zdalnej obowigzki z obszaru BHP, z wyjatkami wynikajgcymi z art. 673 Kodeksu pracy.

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy, uwzglgdniajac wymagania ergonomii.

Szczegotowe zasady dotyczace organizacji stanowiska pracy i bezpiecznego wykonywania
pracy zdalnej okre$la informacja dotyczac BHP przy pracy zdalnej, o ktorej mowa w § 1
pkt 9 Regulaminu pracy zdalnej.

Przed rozpoczgciem pracy zdalnej Pracownik sktada o$wiadczenie, Ze jego stanowisko
pracy zdalnej spetlnia wszystkie przepisy i zasady BHP zwigzane z rodzajem wykonywane;j
przez niego pracy, w tym przepisy ergonomii.

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych
§29.

. W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik powinien przestrzega¢ zasad ochrony
danych osobowych.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik powinien potwierdzi¢
zapoznanie si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w § 1 pkt 8
Regulaminu pracy zdalnej.

Pracownik pracujacy zdalnie zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do urzadzen, ktore
wykorzystuje w celu pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z praca zdalng
dokumentow, danych i informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspdlnie
z nim zamieszkujagcymi. Powyzsze dotyczy rowniez zabezpieczenia przed utraceniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentow.
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W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié
0 zdarzeniu Pracodawcg.

Kontrola pracy zdalnej
8 30.

Podczas pracy zdalnej moga by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.

Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej;

3) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z Pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie po6zniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem.

Kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub wyznaczonego
Pracownika, w szczeg6lnosci Pracownika ds. Dziatu Kadr, Specjalist¢ ds. BHP, Zespotu IT
badz IOD, w zaleznosci od zakresu kontroli.

Kontrole sprzetu, stanowigcego wlasno$¢ Pracodawcy, sg przeprowadzane raz na kwartat
przez wyznaczonego Pracownika Zespotu IT. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie
lub e-mailowo przez Pracownika Zespotu IT oraz kontrolowanego Pracownika.

Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy Pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie niewykonywania przez
Pracownika pracy, w szczegdlnosci w okresie urlopu wypoczynkowego i innej
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Kontrola jest prowadzona w obecno$ci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym Pracownik
wykonuje prace zdalng 1 dotyczy miejsca pracy oraz materiatdéw i sprzetu uzywanego do
$wiadczenia pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze narusza¢ godnosci i spokoju
pozostatych domownikow Pracownika, zamieszkujacych lub przebywajacych pod adresem,
pod ktorym kontrola jest prowadzona.

Sposob  przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢é domownikom Pracownika
korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca
zobowiazuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie
albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego Pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.
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10. Z czynno$ci kontrolnych sporzadza si¢ protokol, w ktorym nalezy wymieni¢ stwierdzone
uchybienia 1 wydane zalecenia lub potwierdzi¢, ze nie stwierdzono zadnych
nieprawidlowosci. Protokot sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje Pracownik, a drugi zostaje zatagczony do akt osobowych Pracownika.

Polecenie pracy zdalnej
8 31

1. Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej:
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;.

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ wydane jezeli Pracownik ztozy
bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe 1 techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkow lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Okazjonalna praca zdalna
§32.
1. Na zasadach okre$lonych w art. 6732 Kodeksu pracy, praca zdalna moze by¢ wykonywana

okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 671°-67%4oraz art. 67°'§ 3
Kodeksu Pracy.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa si¢ na
zasadach ustalonych z Pracownikiem.

Oswiadczenia Pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej
8 33.

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej:
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3

1) potwierdza zapoznanie si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego
stosowania,

2) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania,

potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie postanowienia innych
regulacji wewnetrznych, obowigzujgcych u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu Pracy i innych
aktéw prawnych powszechnie obowigzujgcych.

VI ROZDZIAL

Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§ 34.

1. Pracownikéw Instytutu obowigzuje podstawowy system czasu pracy, z zastrzezeniem

§ 36.

Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy w podstawowym systemie czasu pracy obejmuje trzy kolejne miesigce

kalendarzowe. Pierwszymi dniami okresow rozliczeniowych s dni
1 stycznia, 1 kwietnia, 1 lipca i 1 pazdziernika danego roku kalendarzowego.

§ 35.

W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek Pracownika, Pracodawca moze
ustali¢ inny system i rozktad czasu pracy dla danego Pracownika (indywidualny rozktad czasu

pracy).

8 36.

1. Pracownicy naukowi pracujg w systemie zadaniowego czasu pracy.

2. Pracownicy badawczo-techniczni (specjaliSci) oraz inzynieryjno-techniczni moga
pracowa¢ w systemie zadaniowego czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione rodzajem
wykonywanej pracy, jak rowniez jej organizacja oraz miejscem wykonywania.

3. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach naukowych jest okreslony
wymiarem ich zadan (system zadaniowego czasu pracy).

4. Dla Pracownikow naukowych, s$wiadczacych pracg w zadaniowym systemie czasu pracy:

1) zakres zadan okre$lany jest w oparciu o ustalany kazdego roku plan pracy danego
zespotu. Plan ten jest kontrolowany poprzez analizowanie sprawozdan
indywidualnych i zespotowych, sktadanych w terminie okreslanym przez Pracodawce,
nie rzadziej niz 1 raz w roku kalendarzowym,
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2) zadania nalezy tak ustali¢, aby Pracownik zatrudniony w pelnym wymiarze czasu
pracy mogt je wykona¢ w czasie nieprzekraczajacym 8 godzin na dobe i $rednio 40
godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Uwzgledniajac ten
wymiar czasu pracy, Pracodawca po porozumieniu z Pracownikiem ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan. Jezeli na polecenie Pracodawcy,
Pracownik wykonywal prace w wymiarze przekraczajagcym normalny czas pracy,
Pracownik taki ma prawo do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownicy naukowi mogg pracowa¢ w dowolnym czasie, przy czym obowigzani sg
podawac osobie zatrudnionej na stanowisku ds. kadr informacje umozliwiajace Pracodawcy
zachowanie stalego kontaktu z kazdym z Pracownikow w podstawowych godzinach pracy
Instytutu.

Rozklad czasu pracy
§ 37.

1. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy Pracownikow:

1) dla 0s6b zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy — od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8.00 do 16.00,

2) dla 0s6b zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy — od poniedziatku od godz.
6.00 do niedzieli do godz. 22.00, z zachowaniem wymaganych prawem dni wolnych od
pracy.

2. Poranocna wynosi osiem godzin 1 obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00
dnia nastepnego.

Praca w godzinach nadliczbowych
§ 38.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujacego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace W godzinach
nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia
awarii a takze jezeli wymagaja tego potrzeby Instytutu, w wyjatkowych przypadkach
W porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigeta.

3. Podstawag do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
Kierownika jednostki organizacyjnej, ktére wymaga akceptacji Dyrektora. Nie powinna
by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizacji.

4. Wymog pisemnego polecenia nie dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanej
w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.
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Dyrektor, jego zastepcy, glowny ksiggowy a takze kierownicy komorek organizacyjnych
wykonuja w razie koniecznos$ci prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
wynagrodzenia, z zastrzezeniem ust. 6.

. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych przystuguje wynagrodzenie
oraz dodatek za prace w godzinach nadliczbowych:

1) przypadajacych w niedziele 1 $wigto, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy,

2) w razie konieczno$ci wykonywania zadan niezwigzanych z podstawowymi zadaniami
jednostki organizacyjnej, ktorg kieruja.

Dla Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, Pracodawca ustala

w umowie o prac¢ dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar.

Dopuszczalna liczba godzin nadliczbowych
8 30.

. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Pracownikow
zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez Pracownika w zwiazku ze
szczegllnymi potrzebami Pracodawcy nie moze przekroczy¢ 250 godzin w roku
kalendarzowym.

. Dopuszczalna, dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa Pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.

Prawo do odpoczynku
8 40.

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

. Przepis ust. 1 nie dotyczy Pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem
pracy oraz przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. W takim
przypadku Pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym roéwnowazny okres
odpoczynku.

§ 41.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. Odpoczynek 35-godzinny obejmuje niedziele. Niedziela rozpoczyna si¢ o godz. 6.00
w tym dniu i obejmuje 24 kolejne godziny.
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§ 42.
. Niedziele 1 $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

. Za prace w niedzielg oraz w §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w ciaggu 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych
po takiej niedzieli, a jesli jest to niemozliwe — w ciagu okresu rozliczeniowego.

. Pracownikowi zatrudnionemu w $wigto Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie rozliczeniowym.

Przerwa w pracy
§43.

Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w kazdym dniu pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, z mozliwoscig wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy.

W przypadku Pracownikoéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy, czas
wykorzystania przerwy ustala samodzielnie Pracownik.

Pracownik ma prawo po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy wylacznie przy obstudze
monitora ekranowego do co najmniej 5-minutowej przerwy, wliczonej do czasu pracy.

Ewidencja czasu pracy
844,

Ewidencj¢ czasu pracy Pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi
w imieniu Pracodawcy Pracownik ds. Kadr.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwe uzytkowanie udostegpnionych Pracownikowi narzedzi pracy u Pracodawcy
prowadzony jest monitoring:

1) stuzbowej skrzynki mailowej Pracownika;
2) korzystania przez Pracownika z dostepu do Internetu;
3) wykorzystania przez Pracownika sprze¢tu komputerowego i oprogramowania,

. Monitoring stuzbowej poczty mailowej Pracownika nie narusza tajemnicy korespondencji
oraz innych dobr osobistych Pracownika.

. Monitoring korzystania przez Pracownika z dostepu do Internetu obejmuje: identyfikacje
Pracownika korzystajagcego z zasoboéw internetowych, adresy wykorzystywanych stron
internetowych, czas korzystania z dostepu do zasobow internetowych.

. Monitoring, o ktébrym mowa w ust. 2, prowadzony jest w sposob ciagly, elektronicznie.
Dostep do zapisow monitoringu dla osob uprawnionych, mozliwy jest w razie zaistnienia
takiej potrzeby — nie prowadzi si¢ stalego nadzoru nad materiatem z monitoringu.

. W celu kontroli wydatkbw za ushugi telekomunikacyjne oraz wlasciwego
wykorzystywania przez Pracownika telefonu stuzbowego u Pracodawcy prowadzony moze
by¢ monitoring wykonywanych polaczen telefonicznych, sms/mms oraz transmisji danych
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w formie bilingu.

VII ROZDZIAL

Sposéb usprawiedliwiania spoZnien i nieobecnos$ci
W pracy oraz udzielanie urlopow

§ 45.

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetlozonemu oraz Pracownikowi
ds. Kadr.

. W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajgcych si¢ przewidzie¢, Pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz Pracownika ds.
Kadr o przyczynie swej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz
w drugim dniu nieobecnosci.

. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, Pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego §rodka tacznosci, albo
droga pocztowsa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas dat¢ nadania
przesyiki.

. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami, uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
Pracownika obowigzku zawiadomienia Pracodawcy, zwlaszcza jego oblozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie Pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci Pracownika
W pracy.

Usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 46.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie Pracownika — w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub
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swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) o$wiadczenie Pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

Wyjscia prywatne
§47.

. Zakatwianie przez Pracownikoéw spraw prywatnych powinno odbywacé si¢ w czasie wolnym

od pracy.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy
osobistej na podstawie pisemnego wniosku o udzielenie takiego zwolnienia. Zwolnienie jest
dopuszczalne wyltacznie za uprzednia zgoda bezposredniego przetozonego.

. Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przyshuguje,
chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez Pracownika w terminie uzgodnionym
z Dbezposrednim przelozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Urlopy okolicznosciowe
§ 48.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa pracy.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem wynagrodzenia we
wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:

1) dwa dni robocze — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien roboczy - w razie Slubu dziecka Pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka Pracownika, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu Pracownika Iub pod jego bezposrednia opieka,

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do potowy
wynagrodzenia, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym, z powodu
dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ Pracownika.

. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu opiekunczego w wymiarze 5 dni w roku
kalendarzowym, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia krewnemu lub osobie zamieszkujacej z Pracownikiem
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w tym samym gospodarstwie domowym, ktérzy wymagaja znacznej opieki lub znacznego
wsparcia ze wzgledow medycznych.

8 49.

. Kazdy Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.

. Pracownik niezwlocznie po przybyciu do pracy potwierdza swoja obecno$¢ wlasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci, za wyjatkiem Pracownikow, §wiadczacych prace w systemie
zadaniowego czasu pracy.

. W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy w sposéb okreslony w ust. 2

przyjmuje si¢, ze Pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na
Pracowniku.

. W przypadku spdznienia si¢ do pracy Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zglosic si¢
do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

8§ 50.
. Prawidlowe wypehianie listy obecnos$ci kontroluje na biezgco Pracownik ds. Kadr.

. W przypadku wyjs¢ stuzbowych poza budynek, w ktérym Pracownik ma wyznaczone
stanowisko pracy, Pracownik jest obowigzany dokona¢ wpisu w ksigzce wyj$¢ stuzbowych,
odnotowujac cel i miejsce wyjscia oraz godzing wyjscia i powrotu do pracy.

Urlopy wypoczynkowe i plany urlopéw
§51.

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w ustawie o Polskiej Akademii Nauk i w Kodeksie
pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Wykorzystanie urlopu przez Pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym Pracownik nabyt do niego prawo.

. Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmnie;j
jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej, niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorgc pod uwage wnioski Pracownikéw oraz potrzeby Pracodawcy wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Propozycje planu urlopéw sporzadzaja kierownicy jednostek organizacyjnych,
w uzgodnieniu z Pracownikami i przedktadaja do =zatwierdzenia Pracodawcy,
aw przypadku stanowisk samodzielnych, Pracownik uzgadnia plan z Dyrektorem badz jego
zastepca, zgodnie z podporzadkowaniem, wynikajacym ze Schematu organizacyjnego.
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. Zardwno plan urlopu, jak i wniosek o urlop nalezy przekaza¢ w formie pisemnej na
formularzach dostgpnych w Dziale Kadr Instytutu lub umieszczonych na dysku
wspoétdzielonym w folderze drukow kadrowych.

. Plan urlopéw powinien by¢ podany do wiadomosci Pracownikéw najpdzniej do dnia
31 marca kazdego roku kalendarzowego.

. Planem urlopow nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu udzielanego Pracownikowi ,,na zadanie”.

§ 52.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na
whniosku urlopowym.

. Na pisemny wniosek Pracownika lub z powodu szczegélnych potrzeb Pracodawcy, urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony w innym terminie, niz wskazany w planie urlopow.
W takim przypadku Pracownik zobowigzany do wskazania we wniosku o zmiang terminu
urlopu, ktore dni urlopu zamienia oraz do wskazania nowego terminu wykorzystania tej
samej liczby dni urlopu.

. Pracodawca jest obowiagzany udzieli¢, na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, nie wig¢cej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Udzielanie urlopéw
§ 53.
. W imieniu Pracodawcy urlopu udzielaja:
1) Pracownikom jednostek organizacyjnych — kierownicy,

2) kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy — zgodnie z podlegloscia stuzbowsg: zastgpca
Dyrektora, glowny ksiegowy lub Dyrektor,

3) zastgpcom Dyrektora, gldwnemu ksiggowemu, Pracownikowi ds. Kadr— Dyrektor,

. Przetozony Pracownika zobowigzany jest wyznaczy¢ zastgpstwo na czas Swojej
nieobecnosci.

VIII ROZDZIAL
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 54.

. Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ co miesigc, z dotu, najpdzniej
w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca kalendarzowego.

Wynagrodzenie, z zastrzezeniem ust. 3, wyplaca si¢ na wskazany przez Pracownika
rachunek bankowy.
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Na pisemny wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacone do rak wiasnych lub
osobie upowaznionej przez Pracownika we wniosku.

§ 55.

. Pracodawca, na zadanie Pracownika, udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i1 innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste Pracownika i objgta jest tajemnica, ktérag zobowigzany jest
zachowaé Pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktorych obowigzkéw nalezg sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem Pracownikow.

IX ROZDZIAL

Uprawnienia Pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem,
urlop macierzynski

§ 56.

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2) 31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

3) 33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

4) 35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

5) 37 tygodni - w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.
Pracownicy — rodzice dziecka majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania
opieki nad dzieckiem w wymiarze do:

1) 41 tygodni - w przypadku urodzenia 1 dziecka przy jednym porodzie,

2) 43 tygodnie - w przypadku urodzenia od dwojga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.
Urlop rodzicielski w wymiarze, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1 i 2 przystuguje tacznie
obojgu Pracownikom — rodzicom dziecka.

Kazdemu z Pracownikéw — rodzicow dziecka przystuguje wylacznie prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego z wymiaru okreslonego w ust. 2 pkt. 1 i 2. Prawa tego nie mozna
przenie$¢ na drugiego z Pracownikdw — rodzicow dziecka.

Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ obydwoje Pracownicy — rodzice
dziecka. W takim przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekroczy¢
wymiaru o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 11i 2.

Urlop rodzicielski
8 57.

Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo lub nie wigcej niz w 5 czgéciach, nie poznie;j
niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktoérym dziecko konczy 6 rok zycia.

Urlop rodzicielski udzielany jest na wniosek w postaci papierowej sktadany przez
Pracownika — rodzica dziecka w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczgciem
korzystania z urlopu. Do wniosku dotgcza si¢ wniosek o udzielenie urlopu, akt urodzenia
dziecka

Liczbe czesci urlopu ustala si¢ w oparciu o liczbg ztozonych wnioskow o udzielenie urlopu.
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4. Pracownik moze zrezygnowacé z korzystania z urlopu rodzicielskiego w kazdym czasie za
zgoda Pracodawcy i powréci¢ do pracy.

Urlop ojcowski
§ 58.

1. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem Pracownik — ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dluzej jednej niz do:

1) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

2) uptywu 12 miesigcy od uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka 1 nie dluzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo lub nie wigcej niz w 2 czgéciach,
z ktorych Zzadna nie moze by¢ krétsza niz tydzien.

3. Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej sktadany przez Pracownika
— ojca w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu. Do
wniosku dotgcza sie akt urodzenia dziecka.

Ochrona pracy kobiet zwigzana z rodzicielstwem
§ 59.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zaréw:
1) przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu ci¢zarOw o masie przekraczajace;:
a) 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,

b) 20 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

2) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (na pochylniach, schodach):
a) 8 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,

b) 15 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3) Przy pracach, o ktorych mowa w ust.1, kobiecie w ciazy lub karmiacej piersig nie wolno
dzwigac cigzarow:

4) jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreslonych wyzej norm,

5) przy pracach w pozycji wymuszonej,

6) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

2. Przy rgcznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Ci¢zar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 1.
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§ 60.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele 1 §wigta, a bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pracy.

2. Kobietom w cigzy zabrania si¢:
1) wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg,

2) wykonywania prac na wysoko$ci: wchodzenia i schodzenia po drabinach, udziatu
w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkéw awarii.

§61.

Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:

1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

§ 62.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy, a Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek Pracownicy przerwy te
moga by¢ udzielone facznie.

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
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 63.
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajacg statej opieki lub opiekujacego si¢
dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele 1 $wi¢ta.
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X ROZDZIAL
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i ochrony pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 64.

Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp

oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 65.

1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

informuje Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Informacje o ryzyku zawodowym przekazywane sg Pracownikowi podczas szkolen
wstepnych i okresowych bhp w nastepujacych sytuacjach:

1) przed przystgpieniem do pracy nowo przyjetego Pracownika,

2) w przypadku zmiany stanowiska pracy, jezeli z nowym stanowiskiem pracy zwigzane

jest odmienne ryzyko zawodowe,

3) kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkOw pracy.

4. Kierownicy dzialow sg zobowigzani:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizowa¢ stanowiska pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

dba¢ o sprawnos¢ $rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

organizowaé, przygotowywac¢ i1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
Pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ Srodkdw ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
Pracownikami,

udostgpnia¢ stuzbie bhp i spotecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochrone zdrowia Pracownikdow.
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Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
§ 66.

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczego6lnosci Pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, wspoldziataé z przelozonymi i Pracodawca,
a w szczegollnosci z dziatajacg w jego imieniu stuzbg bhp w wypehianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenie bhp i ppoz.
§67.

1. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz
ogblny, instruktaz stanowiskowy 1 szkolenie okresowe oraz przeszkolenie
w zakresie zasad ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego Pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomos$ci przepisOw i ogoélnych zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw ochrony przeciwpozarowej, ktorych czgstotliwos¢ i czas trwania okreslaja
przepisy prawa.

Wypadki w pracy lub w drodze do/z pracy
8 68.

1. Kazdy Pracownik, ktory zauwazyt wypadek jest zobowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu Pracownikowi i niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.

2. Bezposredni przetozony Pracownika jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomic
o wypadku zauwazonym w zaktadzie pracy Pracownika ds. Kadr i specjalist¢ ds. bhp.

3. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktéry ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ Pracodawce, zalgcznik 3.

36



. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia niezwlocznie
lub po wustaniu przeszkdd uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie
0 wypadku Pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego, zalacznik 4.

. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4,
przyshuguja z tego tytutu S$wiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

Zabezpieczenia przed zagrozeniami
§ 69.

. Pracodawca zobowigzany jest zabezpieczy¢ teren zakladu pracy przed zagrozeniem
pozarowym lub innym miejscowym zagrozeniem.

. Zapewniajac ochrong przeciwpozarowa Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ wymagan przeciwpozarowych podyktowanych obowigzujacymi
przepisami,

2) wyposazy¢ budynek, obiekt lub teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki
gasnicze zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

3) zapewni¢ konserwacj¢ 1 naprawe¢ sprzetu oraz urzadzen okreslonych w punkcie 2,
zgodnie z zasadami 1 wymaganiami gwarantujacymi sprawne 1 niezawodne ich
funkcjonowanie,

4) zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku, obiekcie lub terenie bezpieczenstwo
1 mozliwo$¢ ewakuacji,

5) przygotowac budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej,

6) zaznajomic¢ Pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

7) ustali¢ sposoby postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
Innego miejscowego zagrozenia.

Przestrzeganie przepisow i zasad ochrony przeciwpozarowej
8 70.

Pracownik ma obowigzek przestrzega¢ przepisoOw i zasad ochrony przeciwpozarowej,
a w szczeg6lnosci powinien:

1) zna¢ zagrozenia pozarowe na zajmowanym stanowisku pracy oraz przeciwdziataé
mozliwos$ci powstania i rozprzestrzeniania si¢ pozaru,
2) przestrzega¢ obowigzujacych instrukcji, przepisow 1 wymagan przeciwpozarowych,

3) zna¢ zasady postepowania w przypadku  powstania pozaru, orientowaé si¢
W rozmieszczeniu sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, a takze posiadac
umiejetnos$¢ obstugi podrecznego sprzetu gasniczego,

4) zna¢ zasady przeprowadzania bezpiecznej ewakuacji osob i mienia,

5) bra¢ udziat w akcji ratowniczo - gasniczej przez podporzadkowanie si¢ poleceniom
kierujgcego akcja, a w przypadku zauwazenia pozaru lub innych zagrozen
postepowac zgodne z instrukcja,
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6) brac udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych,

7) niezwloczne zglaszac¢ usterki mogace spowodowac pozar osobom kompetentnym do ich
usuwania,

8) przestrzega¢ obowiazujacych przepisow 1 instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
w obszarze zajmowanego stanowiska,

9) uzytkowa¢ powierzone maszyny 1 urzadzen w sposOb nie stwarzajacy zagrozenia
pozarowego (przestrzeganie instrukcji obshugi 1 sprawowanie nadzoru nad praca
urzadzen).

X1 ROZDZIAL
Profilaktyczna opieka medyczna

8§71
. Pracodawca zapewnia Pracownikom bezptatng profilaktyczng opiecke medyczna.

. Pracownicy obstugujacy monitory komputerowe przez nie mniej niz 4 godziny dziennie,
otrzymuja dofinansowanie do zakupu okularéow korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

§72.
. Pracodawca kieruje na badania lekarskie:

1) kandydata do pracy wylonionego do zatrudnienia - na wstepne badania lekarskie przed
podjeciem pracy,

2) Pracownika - na okresowe i kontrolne badania lekarskie, na zasadach okre$lonych
odrgbnymi przepisami.

. Pracownik ma obowigzek poddawac si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim 1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich.

. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy.

. Badania okresowe i kontrolne w miar¢ mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach
pracy.

. Badania, o ktérych mowa w ust. 2, moga by¢ wykonywane jedynie w uprawnionej jednostce
medycyny pracy, z ktorg pracodawca zawarl umowe na te §wiadczenia.

§73.

. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego dla danego stanowiska pracy.

. Przetozony Pracownika jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez Pracownika odpowiednim pisemnym
oswiadczeniem.
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X1l ROZDZIAL
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa Pracownikow

§ 74.

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potragcen, o ktorych mowa
w art. 87 8 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Zasady stosowania kar
8§ 75.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 76.
Naruszeniem przez Pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest m.in.:
1) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

1) nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ na zebraniach Pracownikow zwotywanych przez
Dyrektora Instytutu, jego zastepcow lub Kierownikow,

2) celowe niszczenie materiatdow oraz przyrzadow biurowych i urzadzen technicznych,
3) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

4) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow lub interesantow,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy ustawowo chronionej,

7) wyrzadzenie pracodawcy szkody wynikajgcej z niezachowania nalezytej starannosci,

8) nieprzestrzeganie obowigzujacych u pracodawcy zasad bezpieczenstwa informaciji,
w tym w szczegolnosci ochrony danych osobowych,

9) uzywanie mienia pracodawcy niezgodnie z jego przeznaczeniem.
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§77.

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

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

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.

Informacje o zastosowanej karze
8 78.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia Pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Sprzeciw wobec zastosowanej kary
8 79.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace;j
Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia, jest rtOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ Pracownikowi rownowarto$é
kwoty tej kary.

§ 80.

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za
niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

3. Kary dyscyplinarne okres$lone w ustawie o PAN w art. 108 ust. 1, ktérych odpis orzeczenia
o ukaraniu dotgcza sie do akt osobowych pracownika naukowego lub badawczo-technicznego,
podlegajg usunieciu po uptywie 3 lat, a w przypadku kary okre$lonej w art. 108 ust. 1 pkt 3 po
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uptywie 5 lat od dnia doreczenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jezeli w tym okresie
nie zostat on ukarany dyscyplinarnie lub prawomocnie skazany za przestepstwo umysine.

. Kary dyscyplinarne okreslone w Kodeksie pracy w art. 108 § 1, zgodnie z art. 113 § 1 Kare
uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych Pracownika
po roku nienagannej pracy.

Ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
8 81.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych uwaza Sie
razace zaktocenie porzadku i dyscypliny pracy, w szczegdlnosci:

1) stawienie si¢ do pracy lub przebywanie na terenie zaktadu pracy, w stanie nietrzezwym
(tj. gdy stwierdzone stezenie alkoholu we krwi przekracza 0,5%0 lub zawartosc¢ alkoholu
w 1 dm?® wydychanego powietrza przekracza 0,25 mg albo prowadzi do stezenia
przekraczajacego te wartosci), po uzyciu narkotykow lub innych srodkéw odurzajacych;

2) spozywanie w czasie pracy srodkow, o ktérych mowa w pkt 1 powyzej;
3) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;
4) stosowanie mobbingu, molestowania, dyskryminacji wobec innych Pracownikow;

5) przywlaszczenie mienia pracodawcy (a takze dokumentow, pieczatek i kluczy
nalezacych do pracodawcy) oraz usitowanie kradziezy mienia nalezgcego do
Pracodawcy;

6) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslne;j;

7) niepowiadomienie pracodawcy o dziataniu na jego szkode¢ niezwltocznie po uzyskaniu
takiej wiedzy;

8) poddawanie si¢ dziataniom korupcyjnym;

9) uchybienie przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisom
przeciwpozarowym stwarzajac zagrozenie zdrowia, zycia lub mienia;

10) uchybienie przepisom o ochronie danych osobowych, dzialanie badz zaniechanie
skutkujace cigzkim naruszeniem zasad ochrony danych osobowych;

11) bezprawna i $wiadoma odmowa wykonywania polecen przetozonego, ktdra godzi
w istotny interes pracodawcy;

12) lekcewazenie kompetencji zwierzchnikdéw i polecen bezposredniego przetozonego;

13) wykorzystywanie pieczatek 1 dokumentéw stuzbowych do celow innych, niz
dziatalnos$¢ pracodawcy;

14) zawinione (z winy umyslnej lub razacego niedbalstwa) niewykonanie okresowych lub
kontrolnych badan lekarskich.

Z powodu ciezkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, z Pracownikiem moze zosta¢ rozwigzana umowa 0 prace bez
wypowiedzenia.
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Ochrona danych osobowych
8§ 82.

1. Pracodawca jest Administratorem danych osobowych Pracownikéw, w rozumieniu art.
4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
Dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO.
Pracodawca stosuje si¢ do obowigzkéw wynikajacych z przepisow RODO.

2. Pracodawca przetwarza dane osobowe Pracownikow w zwigzku z nawigzaniem
stosunku pracy. Szczeg6towe informacje znajduja si¢ w klauzuli informacyjnej, ktora
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Dostep do danych osobowych Pracownikéw maja jedynie ci Pracownicy, ktorzy
otrzymali upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, w zakresie pelnionych
obowiazkéw stuzbowych.

4. Dane osobowe moga by¢ powierzane innym podmiotom, ktore wpierajg Administratora
w realizacji celow przetwarzania. Przekazanie tych informacji zachodzi jedynie po
podpisaniu umowy powierzenia danych osobowych.

X111 ROZDZIAL
Odpowiedzialno$¢ materialna Pracownikow

§ 83.

Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ (np.
srodki pieni¢zne, narzedzia czy materiaty), odpowiada za nie materialnie do pelnej jego
wartosci. Odpowiedzialno$¢ materialng Pracownika w tym zakresie reguluja przepisy
Kodeksu pracy (art. 124 -126 K.p.).

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng wedlug zasad okreslonych w K.p. (Dziat V, art. 114-122).

XIV ROZDZIAL
Zasady postepowania przy przeprowadzaniu kontroli zewne¢trznych oraz udzielaniu
informacji organom administracji rzadowej lub innym podmiotom

§ 84.
Kontrole zewngtrzne mogg by¢ przeprowadzane przez organy kontrolne wylacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia.
Osoby kontrolujace powinny przed rozpoczeciem kontroli przedstawi¢ Dyrektorowi lub
osobie przez niego upowaznionej, ,,upowaznienie do kontroli”.
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§ 85.

1. Wszystkie kontrole zewnetrzne przeprowadzane w Instytucie obligatoryjnie podlegaja
wpisowi do ksigzki kontroli.

2.  Wpisu do ksigzki kontroli dokonujg osoby przeprowadzajace kontrole.

3. Ksiazke kontroli nalezy udostgpni¢ kontrolujacym przed przystapieniem przez nich do
czynnosci kontrolnych.

§ 86.

1. Ksigzka kontroli zewngtrznych prowadzona jest w wersji papierowe] 1 znajduje si¢
w sekretariacie Instytutu.
2. Ksigzka kontroli jest odpowiednio oznakowana pieczecia firmowa, data zatozenia oraz
liczba zawartych stron. Informacje dotyczace kazdej kontroli powinny zawiera
w szczegblnosci:
1) nazwe jednostki kontrolujacej, imi¢, nazwisko 1 stanowisko osoby/osob
kontrolujacych,
2) date i nr dokumentu upowazniajacego do przeprowadzenia kontroli,
3) zakres kontroli — temat i okres objety kontrola,
4) date rozpoczecia kontroli, zgodnie z dokumentem upowazniajagcym do
przeprowadzenia kontroli,
5) dat¢ zakonczenia kontroli, zgodnie z dokumentem upowazniajacym do
przeprowadzenia kontroli.
3. Dokumenty pokontrolne, dokumenty odwotawcze oraz dokumenty z informacja
pokontrolng podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

XV ROZDZIAL
Postanowienia koncowe

§87.

1. Przyjetym u pracodawcy sposobem zawiadamiania Pracownikéw o zarzadzeniach
Dyrektora, w tym o obowigzujacych regulaminach i zasadach postgpowania
w sprawach okreslonych w zarzadzeniu, jest Intranet.

2. Kazdy Pracownik ma obowigzek biezacego zapoznawania si¢ z zarzadzeniami
zamieszczonymi w Intranecie.

3. Terminy wejscia w zycie zarzadzen Dyrektora sg liczone od daty zamieszczenia
zarzadzenia w Intranecie.

4. W Intranecie znajduje si¢ zbidér wszystkich aktéw prawa wewnetrznego, dotyczacych
organizacji i porzadku pracy u pracodawcy.

5. W Intranecie mogg by¢ zamieszczane inne informacje, dotyczace spraw zwigzanych
z zatrudnieniem Pracownika u pracodawcy, niestanowigce zarzadzen Dyrektora, ktdrych
przestrzeganie jest obowigzkiem Pracownika. Informacje, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym, b¢da umieszczane w osobnej zaktadce.

§ 88.

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: Dyrektor i jego zastgpcy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych.
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja przepisy
Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz Ustawa o Polskiej
Akademii Nauk.

3. Ustala si¢, ze w sytuacjach przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawnych,
wymagajacych konsultacji pracodawcy z przedstawicielem Pracownikéw, ich wyboru
w liczbie 1, dokonuje zgromadzenie ogdlne Pracownikéw, zgodnie z porozumieniem
zawartym z Pracodawca.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Zaktacznik nr 2 do Regulaminu
Zalacznik nr 3 do Regulaminu
Zalacznik nr 4 do Regulaminu
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