ZARZADZENIE nr 6/2019

Dyrektora Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk
z dnia 6 czerwca 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu pracy

§1

Na podstawie art. 104? § 2 oraz art. 104 § 1' Kodeksu pracy (Dz. U. z 1974 r. Nr 24 ze zm.)
zmieniam § 2 Regulaminu pracy w Instytucie Slawistyki PAN w ten sposéb, ze zapisowi
zamieszczonemu w tiret pierwszy paragrafu § 2 Regulaminu pracy nast¢pujacemu po stowach
»W szczegblnosci do obowigzkéw pracownikéw IS PAN nalezy:” nadaj¢ nastg¢pujace
brzmienie.

»uzyskiwanie w pracy jak najlepszych wynikéw a w przypadku pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach naukowych dodatkowo uzyskiwanie stopni doktora i doktora habilitowanego
w terminie 4 lat od dnia zatrudnienia dla magistréw i 8 lat od ostatniego awansu/zatrudnienia
dla doktoréw”.

§2

Ustalam tekst jednolity Regulaminu pracy o tresci nast¢pujace;.

,Regulamin pracy w Instytucie Slawistyki PAN

Na podstawie art. 104?> §1 Kodeksu pracy (Dz. U. Nr 24 z 1974 1. z p6zn. zmianami), po
uzgodnieniu z Radg Pracownikow Dyrekcja IS PAN ustala niniejszy regulamin pracy.

I. Przepisy wstepne

§1
1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikéw i pracodawcy. 2. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich
pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko. 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa
o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Instytutu.

I1. Prawa i obowiazki pracownikéw oraz pracodawcy

§2

Do podstawowych obowigzkéw pracownika Instytutu nalezy realizacja zadan statutowych,
sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy, stosowanie si¢ do



polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o pracg. W szczegélnosci do obowigzkéw pracownikéw IS PAN nalezy:

uzyskiwanie w pracy jak najlepszych wynikow a w przypadku pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach naukowych dodatkowo uzyskiwanie stopni doktora i doktora
habilitowanego w terminie 4 lat od dnia zatrudnienia dla magistréw i 8 lat od ostatniego
awansu/zatrudnienia dla doktorow,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie dyscypliny merytorycznej i finansowe;j,

przestrzeganie regulaminu pracy i przepiséw porzadkowych Instytutu,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Instytut na szkodg,
dbalosé o nalezyte zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

przestrzeganie zakazu prowadzenia dzialalnosci konkurencyjnej w stosunku do Instytutu;
na podjecie dodatkowej dziatalnosci zarobkowej z zakresu dzialalnosci statutowej Instytutu
pracownicy zobowigzani sg uzyska¢ zgode Dyrektora,

dbalos¢ o dobro Instytutu, chronienie jego mienia i uzywanie tego mienia zgodnie z
przeznaczeniem,

przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§3

Ciezkim naruszeniem przez pracownika obowiazkéw pracowniczych jest:

zle lub niedbale wykonywanie pracy oraz niewykonywanie polecen shuzbowych,

— prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej (tj. gospodarczej w dziedzinach objetych
sfera dziatan IS PAN ), ze szkodg dla Instytutu,

— nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.
Ponadto naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

— nieprzybycie lub spdznienie si¢ do pracy, a takze samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

— niewlasciwe uzytkowanie sprzetu i materiatow,

— wykonywanie na terenie Instytutu prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

~ nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

§4

. Pracownik ma prawo do:

— wynagrodzenia,

— corocznego platnego urlopu wypoczynkowego,

— bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

— wyposazenia w podstawowe materialy niezb¢dne do wykonywania pracy,

— zaspokajania potrzeb socjalnych - stosownie do mozliwosci pracodawcy,

— tworzenia i przyst¢powania do organizacji zwiazkowych w celu reprezentacji i obrony
swoich praw i intereséw,

— S$wiadczen wynikajacych z przepiséw szczegolnych.
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2. Ponadto pracownik ma prawo do informacji, konsultacji, uzgodnien i odwolan w
sprawach,ktére go dotycza. W szczegoblnosci pracownik ma prawo do ogdlnodostgpnej
informacji o wysokos$ci i zasadach gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

§5

Obowiazkiem pracodawcy jest zapewnienie pracownikowi warunkéw do wykonywania pracy
oraz realizacji uprawnien pracowniczych, a w szczegélnosci:

— zapewnienie wlasciwej organizacji pracy,

— okreslenie stanowiska i funkcji oraz zakresu pracy kazdego pracownika,

— zapoznanie pracownika z regulaminami obowigzujacymi w Instytucie, przepisami i
zasadami, w tym bhp i ppoz.,

— zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

— stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

— prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

— terminowe wyplacanie wynagrodzef,

— udzielanie urlopéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

— ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— przestrzeganie zasady poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika.

§ 6

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien przejs¢ badania lekarskie i odby¢ wst¢pne
przeszkolenie w zakresie bhp i ppoz.

2. Nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od nawigzania stosunku pracy pracownik powinien:

— otrzymac i podpisa¢ umowg o prace,

— zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy oraz instrukcjami obwigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

— zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami i sposobem wykonywania pracy.

3. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia powierzonych
mu dokumentéw, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci
zamkniecia pomieszczenn, w ktorych pracuje i wylaczenia urzadzen elektrycznych,
elektronicznych i gazowych.

4. W przypadku rozwigzania umowy o pracg, pracownik ma obowigzek, najpézniej w
ostatnim dniu pracy, rozliczy¢ si¢ z Instytutem z wykonanej pracy i powierzonego mienia,
uzyskujac podpisy na karcie obiegowej wedlug wzoru dostepnego w sekretariacie Instytutu
Slawistyki PAN. Pracodawca jest uprawniony do potracenia z wynagrodzeniem
pracownika nierozliczonych zobowigzan finansowych, wartosci nierozliczonego sprzgtu i
materiatbw wskazanych w karcie obiegowej w wysokosci stanowigcej sume
poszczegodlnych niedobordw lub szkéd.



§7

. Informacji dotyczacych funkcjonowania Instytutu (w szczegdlnosci jego finansow 1 spraw

majatkowych) przekazywanych na zewnatrz jednostki, zwlaszcza dla mediéw udziela
Dyrektor, jego zastepcy lub osoby upowaznione przez Dyrektora.

Bez zgody Dyrektora lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby, nie mozna wydawac
na zewnatrz ani udost¢pnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw stuzbowych lub ich
kserokopii.

§8

W sprawach dotyczacych dziatalnosci Instytutu Dyrektor wspotdziala:

1.

— w kwestiach merytorycznych — z Radg Naukowa,
— w sprawach zwiazanych ze stosowaniem prawa pracy z przedstawicielstwem
pracownikéw wylonionym zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulaminami.

III. Czas pracy
§9
W Instytucie obowiazuje 40-godzinny tydzien pracy.

2. Wszystkie soboty w Instytucie sg dniami wolnymi od pracy.

§10

Rozklad czasu pracy w Instytucie jest nast¢pujacy:

1.

Pracownicy naukowi, badawczo-techniczni oraz inzynieryjno-techniczni wykonujacy
swoje obowiazki poza lokalem Instytutu pracuja w systemie zadaniowego czasu pracy.
W przypadkach uzasadnionych interesami pracodawcy, pracownik moze by¢ zobowigzany
do dyzuru w lokalu Instytutu. Godziny dyzuru ustala bezposredni przelozony.

Z uwagi na fakt, ze siedziba Instytutu miesci si¢ w kilku lokalach w réznych miastach,
zobowiazuje si¢ pracownikow do utrzymywania z bezposrednimi przelozonymi i Dyrekcja
kontaktu telefonicznego i mailowego.

Czas pracy pracownikéw administracji wynosi 8 godzin dziennie - od poniedziatku do
piatku wiacznie, przy czym w godzinach 9-16 pracownik winien wykonywa¢ czynnosci
stuzbowe na swoim stanowisku pracy w lokalu Instytutu.

§ 11

Kontrola merytorycznej dyscypliny pracy nalezy do kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz do Dyrekcji.

Pracownik prowadzacy sprawy pracownicze kontroluje w imieniu Dyrektora

formalng dyscypling pracy.



§12

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze mie¢ miejsce tylko w przypadku bezwzglednych
potrzeb Instytutu na polecenie bezposredniego przelozonego w wymiarze nieprzekraczaja-
cym 150 godzin w ciggu roku. Zasady wynagradzania za godziny nadliczbowe reguluja
przepisy Kodeksu pracy.

2. Za czas delegacji stuzbowej pracownikom przystuguje dieta oraz inne naleznosci przewi-
dziane odrebnymi przepisami.

§13

O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego zwierzchnika.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spdznienie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy
§14

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypo-
czynkowego, w wymiarze przewidzianym odrgbnymi przepisami, w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przelozonym i Dyrekcja.

2. Nawniosek pracownika, a takze w przypadkach szczegolnych potrzeb Instytutu, urlop moze
by¢ przesuniety na termin inny niz poprzednio ustalony. Urlop zalegly powinien by¢
wykorzystany nie po6zniej niz do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

3. Dyrekcja moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
Instytucie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. W
takim wypadku Dyrekcja pokrywa udokumentowane koszty bezposrednio zwigzane z
przesunieciem terminu urlopu lub odwotaniem pracownika z urlopu.

4.  Urlopy szkoleniowe i bezplatne udzielane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§15

1. Pracownikowi przystluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem wynagrodzenia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa, w tym zwlaszcza w razie:
— $lubu pracownika - 2 dni,
— urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni,
— $lubu dziecka - 1 dzien,
— zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki - 2 dni,
— zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka —
1 dzien,
— opieki nad dzieckiem do lat 14 - 2 dni w roku.
2. Zwolnien od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych udziela bezposredni przeto-
zony. Zwolnienie to nalezy odpracowa¢ nie pdzniej niz do konca biezacego miesiaca.



V. Wyplata wynagrodzenia
§16

Wyplata wynagrodzenia oraz zasitkow rodzinnych i chorobowych nastepuje nie p6zniej niz
ostatniego dnia miesigca. Za zgoda pracownika wyplaty dokonywane sg na rachunki
oszczgdnosciowo — rozliczeniowe.

VI. Nagrody, wyréznienia i kary
§17

Pracownikom, ktérzy w szczegdlny sposob przyczynig si¢ do wykonywania zadan Instytutu,
niezaleznie od premii pieni¢Zznej przyznawanej na podstawie przepisOw dotyczacych
wynagradzania, Dyrekcja Instytutu moze udzieli¢ pochwaty pisemne;j lub pochwaty publicznej,
a takze wysungé kandydatur¢ pracownika do nagréd i odznaczen resortowych albo
panstwowych.

§18

1. Za naruszenie porzadku i dyscypliny w pracy stosuje si¢:
— kar¢ upomnienia,
— kare nagany.
2. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ do Dyrektora
Instytutu sprzeciw.
W razie nieuwzglednienia sprzeciwu pracownik moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia
go o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W sprawach szczegolowego trybu postgpowania w kwestii stosowania kar, odwolywania
si¢ od decyzji o ich nalozeniu oraz uznawania kar za niebyle, znajduja zastosowanie
przepisy art. 108 -113 Kodeksu pracy.

4. Pracownicy naukowi i badawczo-techniczni Instytutu ponosza odpowiedzialnosé
dyscyplinarng za razace naruszenie obowiazkéw lub uchybienie godnosci pracownika
nauki na podstawie przepiséw art. 107-118 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o0 PAN
(Dz.U. 96 poz. 619 z pdZn. zmianami).

VII. Przepisy koncowe
§19

W sprawach spornych lub wymagajacych wyjasnienia Dyrekcja Instytutu przyjmuje w
godzinach dyzuréw wiadomych pracownikom za posrednictwem Sekretariatu.

§20

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem znajduja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i aktow wykonawczych do niego.



§21

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty podania do wiadomosci
pracownikow.
2. Zmiany tresci Regulaminu wymagaja zachowania trybu przyjetego dla jego ustalenia.

§22

Regulamin Pracy i inne regulaminy obowigzujace w Instytucie Slawistyki PAN, a takze Statut
Instytutu sa zamieszczone na stronie internetowej IS PAN.”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Instytutu istyki PAN
;t 2? el vk
prof. dr hab. Anna Zieliriska

Prof. dr hab. Anna Zielinska
Dyrektor IS PAN




