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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA WSTEPNE I DEFINICJIE

g1

POSTANOWIENIA WSTEPNE
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek
w procesie pracy w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg
w Warszawie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikdéw.
Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj zawartej umowy, wymiar czasu pracy
i zajmowane stanowisko.
Niniejszy Regulamin ustalono na podstawie art. 1042 § 2 Kodeksu pracy.

§2 ,
DEFINICJE POJEC

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczajq:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Pracownik - kazda osoba zatrudniona w Instytucie Slawistyki PAN w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy (umowa
0 prace, mianowanie),

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

Dyrektor - Dyrektor Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk,

Jednostka organizacyjna - jednostka wyodrebniona w schemacie organizacyjnym
Instytutu, a w szczegdlnosci zaktad, zespot, osrodek wydawniczy, biblioteka,
archiwum,

Kierownik - kierownik jednostki organizacyjnej, wchodzacej w sktad Instytutu
Slawistyki Polskiej Akademii Nauk,

bezposredni przetozony - osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad
wykonywaniem przez Pracownika obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,
a w stosunku do Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiednio Dyrektor lub wtasciwy Zastepca Dyrektora.

§3
UDZIELANIE INFORMACII

. Wszelkich informacji zwigzanych z dziatalnoscia prowadzong przez Pracodawce

udziela podmiotom zewnetrznym wytacznie Dyrektor lub osoby przez niego
upowaznione.

Bez zgody Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna wydawac na
zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kopii,

w tym zardéwno stuzbowych, jak i panstwowych, dokumentéw ksiegowych czy
innych dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.



ROZDZIAL II
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

8§84
PRAWA PRACODAWCY

Do praw Pracodawcy nalezg w szczegdlnosci:
1) korzystanie z wynikdw pracy Pracownikow, zgodnie z trescig stosunku pracy,

2) wydawanie Pracownikom polecen stuzbowych oraz zarzadzen, dotyczacych sposobu
realizacji zadan, ktoére nie sa sprzeczne z przepisami prawa i umowg
0 prace.

§5
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowac godnos$c¢ i inne dobra osobiste Pracownikow,

2) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

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

4) przestrzega¢ zasady réwnego traktowania Pracownikéw w zatrudnieniu w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ufatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikdw,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

11) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10
lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktéorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba Zze odrebne przepisy przewidujq dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej,

12) dopuszczaé¢ do pracy jedynie tych Pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

13) przestrzega¢ przepiséw prawa, przyjetych ogodlnie zasad wspotzycia spotecznego
i wptywac na ksztattowanie w Instytucie zasad wspétzycia spotecznego,

14) zapewnia¢ Pracownikom materiaty i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy,



15) ocenia¢ i dokumentowacé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowa¢ niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, jak réwniez
informowac¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§6
PRAWA PRACOWNIKA

1. Do praw Pracownika nalezg w szczegdlnosci:
1) prawo do poszanowania godnosci osobistej i innych débr osobistych,

2) prawo do réwnych praw z tytutlu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdw,

3) prawo do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym
z tresci zawartej umowy o prace (z wyjatkiem okolicznosci, gdy wykonywanie innej
rodzajowo pracy dopuszczajg obowigzujace przepisy, np. art. 42 § 4 K.p.),

4) prawo do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

5) prawo do wypoczynku,

6) prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

7) prawo do wyposazenia w materiaty i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy,
8) prawo tworzenia organizacji Pracownikow i przystepowania do nich.

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

3. Ponadto pracownik ma prawo do informacji, konsultacji, uzgodnien i odwotan
w sprawach, ktére go dotycza. W szczegdlnosci pracownik ma prawo do
ogdblnodostepnej informacji o wysokosci i zasadach gospodarowania Srodkami
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§7
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

2. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne wykonywanie pracy pod kierownictwem o0séb reprezentujacych
Pracodawce, zgodnie z ustalong organizacjq i porzadkiem w procesie pracy,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

4) wykonywanie pracy sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz ekonomicznie
i efektywnie, a takze dotozenie wszelkich staran celem osiagniecia jak najlepszych
wynikéw pracy,

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

6) stosowanie sie do polecen bezposrednich przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg
sprzeczne z prawem lub aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

7) wykonywanie czynnosci przewidzianych dla danego stanowiska zgodnie
z zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi Dyrektora, poleceniami stuzbowymi
przetozonego, zakresem czynnosci lub przydziatem zadan,

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



9) dbatos$¢ o dobro Pracodawcy, ochrona jego mienia oraz uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

10) powiadomienie Pracodawcy o dziataniu na jego szkode niezwiocznie po uzyskaniu
takiej wiedzy,

11) zachowanie w tajemnicy informacji naukowych i organizacyjnych, ktdérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode oraz ochrona innych tajemnic
okreslonych w odrebnych przepisach, jezeli majg do nich dostep na danym
stanowisku pracy,

12) przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych 2z zachowaniem
szczegdlnej starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw osdb,
ktérych dotyczg,

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

14) korzystanie ze zwolnien od pracy, w tym zwolnien lekarskich, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

15) przestrzeganie = wewnetrznych  procedur, a w szczegdélnosci  procedury
antymobbingowej i procedury antykorupcyjnej, a takze zasad korzystania
ze sprzetu komputerowego, zarowno w zaktadzie pracy, jak i poza nim,

16) zapoznawanie sie z zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi, wytycznymi oraz
innymi informacjami, przekazywanymi do wiadomosci Pracownikdw w sposdb
przyjety u Pracodawcy,

17) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspdtpracownikami.

Pracownicy Instytutu obowigzani sa uczestniczy¢é w zebraniach Pracownikow
zwotywanych przez Dyrektora, jego Zastepcéw Ilub Kierownikdw zaktadéw,
a w przypadku niemoznosci uczestnictwa zobowigzani sg do poinformowania Dyrektora
lub Sekretariatu o przyczynie nieobecnosci w formie pisemnej (moze by¢ to forma
wiadomosci e-mail).

Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dotozy¢
szczegllnej starannosci, aby nie narazi¢ Pracodawcy na szkode i powstanie
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach prawa.

§8
OBOWIAZKI PRACOWNIKA NAUKOWEGO
Obowigzkiem Pracownika naukowego jest twodrcza praca badawcza, wykonywana
zgodnie z zadaniami Instytutu i jego planem pracy, uwzgledniajgca w mozliwie
najkorzystniejszy dla Pracodawcy sposéb zasady parametryzacji jednostek naukowych,
okreslone w przepisach szczegdlnych.

Obowigzkiem Pracownika naukowego jest przestrzeganie zasad etyki pracy naukowej.

Pracownicy naukowi obowigzani sg do udziatu w projektach badawczych i komercyjnych
realizowanych przez Pracodawce oraz w pracach organizacyjnych, zwigzanych
z konferencjami i innymi wydarzeniami naukowymi, organizowanymi Ilub
wspotorganizowanymi przez Pracodawce oraz do udziatu w innych pracach zleconych
przez przetozonych,

Pracownik naukowy powinien ubiega¢ sie o granty, projekty badawcze, projekty
komercyjne, stypendia naukowe, w tym zagraniczne, oraz staze naukowe.

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

Profesorowie, oprocz obowigzkow okreslonych w ust. 2-4, obowigzani sg brac udziat



w prowadzonym przez Instytut ksztatceniu kadry naukowej, a asystenci i adiunkci -
wykonywac prace niezbedne do uzyskania stopni naukowych .

7. Pracownicy naukowi mogg prowadzi¢ w zatrudniajacej ich jednostce naukowej badania
podjete z wiasnej inicjatywy za zgoda Dyrektora. W tym przypadku korzystanie przez
Pracownika z warsztatu badawczego jednostki naukowej nie moze kolidowac
z programem badan naukowych, porzadkiem wewnetrznym i mozliwosciami
materialnymi jednostki naukowej.

§9 |
KIEROWNICY ZAKLADOW NAUKOWYCH

1. Pracq zakfadu naukowego kieruje i odpowiada za nig Kierownik wyznaczony przez
Dyrektora Instytutu.

2. Do obowigzkdéw Kierownika zaktadu naukowego nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu planu badawczego zaktadu,

2) powierzenie Pracownikom zaktadu prac naukowych i organizacyjnych
i sprawowanie kontroli nad ich realizacja,

3) czuwanie nad prowadzeniem dokumentacji zaktadu,

4) reqgularne organizowanie spotkan naukowych, na ktérych powinny by¢
dyskutowane prace wykonane w ramach planu badan i poza planem,

5) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kadry naukowej danego zaktadu,

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

3. Terminy seminariow naukowych Kierownicy zakfadéw uzgadniajaq z odpowiednim
wyprzedzeniem z Zastepcg Dyrektora ds. Naukowych i podajg do ogdlnej wiadomosci.

§ 10 .
SPRAWOZDAWCZOSC
1. Kazdy Pracownik naukowy zobowigzany jest przedstawia¢ w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora Instytutu indywidualne sprawozdanie z realizacji powierzonych mu
zadan, wykaz realizowanych recenzji, referatéw na konferencje naukowe, itp.

2. Sprawozdania roczne sktadane sg przez Pracownikow w formie elektronicznej Panteon.

§11
OCENA PRACOWNIKOW NAUKOWYCH
1. Podstawowym miernikiem wykonywania obowigzkéw przez Pracownikéw naukowych
jest poziom realizacji zadan naukowych, zawartych w planie badan naukowych
Instytutu, uwzgledniajacy w mozliwie najkorzystniejszy dla Pracodawcy sposéb zasady
parametryzacji jednostek naukowych, okreslone w przepisach szczegolnych.

2. Indywidualng ocene pracy Pracownikéw naukowych zatrudnionych w zaktadach
naukowych przeprowadza Komisja Rady Naukowej Instytutu, ktéra przedstawia wyniki
swej pracy do akceptacji Rady Naukowej Instytutu.

g§12 i
POZOSTALE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié¢ Pracodawce:
1) o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie

nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktdérg nalezy zawiadomic
w razie wypadku przy pracy.



2) o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie Iub utrate
uprawnien do wilasciwych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien
pracowniczych majgcych wptyw na prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy,

3) o petnieniu funkcji spotecznych (np. tawnika, radnego Ilub innych)
a takze o zakonczeniu ich petnienia.

§ 13
DODATKOWE MIEJSCE ZATRUDNIENIA

1. Pracownik naukowy ma obowigzek uzyska¢ zgode Dyrektora na podjecie dodatkowego
zatrudnienia w ramach stosunku pracy lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.

2. Podjecie przez pracownika naukowego dodatkowego zatrudnienia w ramach stosunku
pracy lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej bez uzyskania wczesniejszej zgody
dyrektora Instytutu stanowi podstawe rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

§ 14
ZACHOWANIA NIEDOZWOLONE

Niedozwolone jest:

1) spozywanie na terenie lokali Instytutu napojow alkoholowych, narkotykéw lub
innych substancji o dziataniu psychotropowym,

2) palenie wyrobdéw tytoniowych oraz uzywanie tzw. papieroséw elektronicznych we
wszelkich pomieszczeniach Pracodawcy,

3) udzielanie informacji o dziatalnosci Pracodawcy podmiotom zewnetrznym, bez
uprzedniego stosownego upowaznienia przez Pracodawce,

4) kontaktowanie sie =z przedstawicielami mediow w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Instytutu bez zgody Pracodawcy,

5) wynoszenie z lokali Instytutu, bez pisemnej zgody Pracodawcy, akt, dokumentdéw,
oprogramowania, baz danych, za wyjatkiem wyraznie wskazanych przez
Pracodawce

6) wynoszenie z lokali Instytutu, bez zgody Pracodawcy, jakichkolwiek rzeczy
bedacych wiasnoscig Pracodawcy, za wyjatkiem urzadzen uzyczonych Pracownikowi
do celédw stuzbowych (stuzbowych telefonéw i komputeréw przenosnych),

7) wykorzystywanie swojego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku
z pracq dla uzyskania wiasnych korzysci materialnych oraz podejmowanie dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé,

8) wykorzystywanie bez zgody Pracodawcy urzadzen, sprzetu i materiatédw Pracodawcy
do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca,

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

10) samodzielne demontowanie Ilub instalowanie dodatkowego oprogramowania,
a w szczegodlnosci instalowanie oprogramowania komercyjnego, ktérego Pracodawca
nie zakupit.

§ 15
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NOWO ZATRUDNIONYCH

Nowo przyjety Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany:

1) przedtozy¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku,



2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, w tym instruktaz stanowiskowy,

3) wypetni¢ kwestionariusz osobowy obowigzujagcy u Pracodawcy i oswiadczenia
wymagane przez Pracodawce

4) wypetni¢ formularz z danymi niezbednymi do zgtoszenia Pracownika do
ubezpieczenia spotecznego,

5) ztozy¢ oswiadczenie w celu obliczania miesiecznych zaliczek na poczet podatku
dochodowego od 0sdéb fizycznych,

6) podpisa¢ umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli jest wymagana na danym
stanowisku pracy,

7) zapoznac sie z wymaganymi przepisami, w tym szczegdlnie: z Regulaminem pracy
oraz przepisami dot. réwnego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziatania
mobbingowi, z Regulaminem korzystania z poczty stuzbowej, z Regulaminem
przeciwdziatania korupcji. Pracownicy naukowi - takze z Regulaminem zarzadzania
prawami autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wiasnosci przemystowej
oraz zasad komercjalizacji wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych w IS
PAN.

§ 16
OBOWIAZKI W ZWIAZKU Z ROZWIAZANIEM UMOWY O PRACE

. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy Pracownik bezwzglednie obowigzany jest
do:

1) zwrotu wszelkiego mienia otrzymanego od Pracodawcy, w tym ksigzek, sprzetu,
kluczy do lokali Pracodawcy, pieczatek,

2) zwrotu pobranych zaliczek oraz pozyczek udzielonych przez Pracodawce badz
Pracowniczg Kase Zapomogowo-Pozyczkowg dziatajacq przy Instytucie,

3) uzyskania odpowiednich wpiséw na tzw. karcie obiegowej,

4) pozostawienia w sposob nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych,
plikéw i folderéw na uzywanym sprzecie komputerowym,

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

6) zwrotu Pracodawcy oryginatéw petnomocnictw i upowaznien.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidiowqg realizacje
obowigzkdéw, okreslonych w ust. 1, przez podlegtych mu Pracownikéw.

Za wyegzekwowanie obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, od Pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy (Kierownicy komoérek
organizacyjnych, specjalisci) odpowiedzialny jest Pracownik ds. kadr.



i ROZDZIAL III
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
ORAZ PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

) §17
ROWNE TRAKTOWANIE

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik =z jednej Ilub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby byc¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg Ilub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby Pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Zze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe
i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 18
MOLESTOWANIE

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci Pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwiaczajacej atmosfery;
na zachowanie to mogq sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podjecie przez Pracownika dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢ wobec takiego Pracownika
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.



§ 19
PRAWO DO ROWNEGO TRAKTOWANIA W WYNAGRODZENIU

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

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
Zwigzane z pracg, przyznawane Pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz
pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
Pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 20
ODSZKODOWANIE ZA NARUSZENIE ZASADY ROWNEGO TRAKTOWANIA

Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

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

Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do Pracownika, ktéry udzieli
w jakiejkolwiek formie wsparcia Pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 21
MOBBING

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika Iub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu Ilub
zastraszaniu Pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw.

Mobbing w jakiejkolwiek formie jest niedozwolony.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

Pracownik, ktdry doznat mobbingu lub w skutek mobbingu rozwigzat umowe o prace,
ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 22
OBOWIAZKI PRACODAWCY WOBEC NARUSZENIA ZASAD
Pracodawca obowigzany jest do reagowania na kazde zauwazone i zgtoszone mu
podejrzenie dyskryminacji lub mobbingu w Instytucie w celu eliminacji ewentualnej
dyskryminacji lub mobbingu.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inni bezpos$redni przetozeni Pracownikéw sg
obowigzani do:

1) natychmiastowego reagowania na kazde zauwazone przez siebie badz zgtoszone
przez podlegtego Pracownika podejrzenie dyskryminacji lub mobbingu w sposob
majacy na celu eliminacje dyskryminacji lub mobbingu,

2) przedkfadania Dyrektorowi wnioskéw kadrowych, zmierzajacych do utrzymania
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

3) uczestniczenia w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach z tematyki
poswieconej przeciwdziataniu mobbingowi i dyskryminacji.

3. Sposdb postepowania w przypadku podejrzenia lub zgtoszenia mobbingu Ilub
dyskryminacji okresla Regulamin przeciwdziatania mobbingowi.

4. Tresc¢ aktualnych przepiséw o rownym traktowaniu w zatrudnieniu i przeciwdziataniu
mobbingowi w imieniu Pracodawcy dostepna jest na stronie internetowej Instytutu
(www.ispan.waw.pl), a takze u Pracownika ds. kadr.

ROZDZIAL IV
PORZADEK I ORGANIZACIA PRACY

§ 23
REPREZENTACJA PRACODAWCY
Wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Pracownikéw dokonuje Dyrektor
Instytutu Slawistyki Polskiej Akademii Nauk lub osoby dziatajace z jego upowaznienia.

§ 24
PRZYJMOWANIE DO PRACY
1. Zatrudnianie Pracownikow naukowych dokonywane jest w trybie konkursu, ktérego
zasady okresla Rada Naukowa Instytutu.

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

3. Pracownik ds. kadr, w imieniu Pracodawcy zapoznaje Pracownikéw podejmujacych
prace, przed przystgpieniem do pracy:

1) z zakresem obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami
pracowniczymi, wynikajgcymi z obowigzujacych przepiséw prawa,

2) w formie pisemnej informacji - z obowigzujacymi regulaminami i podstawowymi
zarzadzeniami oraz poleceniami stuzbowymi Dyrektora dotyczacymi zasad
organizacji pracy i funkcjonowania Instytutu oraz praw i obowigzkéw Pracownika,
w tym z przepisami dotyczacymi rownego traktowania w zatrudnieniu.

4. W przypadku pracownikéw, ktérych miejsce pracy jest potozone poza adresem
gtownym Pracodawcy, bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy nowemu
Pracownikowi i zapewnia mu sprzet oraz materialy niezbedne do pracy, a takze
zapoznaje go szczego6towo z zakresem obowigzkéw i zadan, udzielajac stosownych
wskazowek co do sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

§ 25
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
1. Za organizacje pracy w komdrce organizacyjnej i bezposredni nadzor nad

przestrzeganiem dyscypliny pracy odpowiedzialny jest jej Kierownik.

11



2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia Pracownikdow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

2) wiasciwego organizowania pracy podwitadnych, odpowiedniego podziatu obowigzkéw
oraz przydzielania zadan w sposéb zapewniajacy skuteczng
i terminowa realizacje zadan,

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

4) egzekwowania od Pracownikdéw znajomosci obowigzujacych przepisow prawa,
dotyczacych realizowanych przez nich zadan oraz dazenia do podnoszenia ich
umiejetnosci i kwalifikacji, a takze wnioskowania o odpowiednie szkolenia dla
Pracownikoéw,

5) zapewnienia Pracownikom materiatdw, sprzetu i narzedzi potrzebnych do
wykonywania pracy,

6) zaznajomienia Pracownikow z zasadami zabezpieczania materiatéw, dokumentoéw,
sprzetu i narzedzi.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za zaznajomienie Pracownikdéw
z trescig zarzadzen Dyrektora, polecen stuzbowych, a takze z innymi dokumentami
wewnetrznymi, dotyczacymi danego stanowiska pracy.

8§ 26
PORZADEK NA STANOWISKU PRACY
1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do =zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczegoélnosci do:

1) wiasciwego =zabezpieczenia informacji niejawnych, danych osobowych oraz
dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa, stuzbowg i gospodarcza,
a takze powierzonych mu pieczeci, narzedzi i sprzetu,

2) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly urzadzenia, ktére nie powinny pracowacd
podczas nieobecnosci Pracownikow,
3) zamkniecia okien i drzwi.

2. Przebywanie Pracownikow na terenie lokali Instytutu poza godzinami pracy moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgodg bezposredniego
przetozonego, za wyjatkiem Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach naukowych.

§ 27
POWIERZONE MIENIE
1. Przekazanie Pracownikowi do korzystania powierzonych przez Pracodawce narzedzi
i sprzetu jest dokumentowane w ,karcie ewidencji wyposazenia”. Pracownik jest
zobowigzany do rozliczenia sie z powierzonych przez Pracodawce narzedzi i sprzetu
przy zmianie stanowiska pracy lub rozwigzaniu stosunku pracy.

2. Rozliczenie sie z Pracodawca z narzedzi i sprzetu przydzielonego w trakcie zatrudnienia
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy jest dokumentowane
w ,karcie ewidencji wyposazenia” i jest podstawa do uzyskania odpowiednich wpisow
w karcie obiegowej.

3. Pracownik, ktéoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia sie:
1) pienigdze lub inne wartosci majatkowe,
2) sprzet, klucze lub inne mienie,
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odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w petnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust. 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 3 i ust. 4 Pracownik moze sie uwolni¢, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci
wskutek niezapewnienia przez Pracodawce warunkow umozliwiajagcych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

ROZDZIAL V
SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 28
SYSTEMY CZASU PRACY

. Pracownikéw Instytutu obowigzuje podstawowy system czasu pracy, z zastrzezeniem
§ 29 § 30.

Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy w podstawowym systemie czasu pracy obejmuje trzy kolejne
miesigce kalendarzowe. Pierwszymi dniami okreséw rozliczeniowych sg dni
1 stycznia, 1 kwietnia, 1 lipca i 1 pazdziernika danego roku kalendarzowego.

§ 29

Pracownicy naukowi pracujg w systemie zadaniowego czasu pracy. Jest to uzasadnione
rodzajem wykonywanej pracy, jak rdéwniez jej organizacjqg oraz miejscem
wykonywania.

Pracownicy badawczo-techniczni oraz inzynieryjno-techniczni mogg pracowacd
w systemie zadaniowego czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione rodzajem
wykonywanej pracy, jak rowniez jej organizacjg oraz miejscem wykonywania.

Zadania dla Pracownikéw, o ktérych mowa w ust.1 i ust. 2, ustalane sgq w taki sposdb,
aby Pracownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy moégt je wykonac¢ w czasie
nieprzekraczajgcym 8 godzin na dobe i $rednio 40 godzin tygodniowo w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

Uwzgledniajac wymiar czasu pracy, o ktérym mowa w ust.3, Pracodawca po
porozumieniu z Pracownikiem ustala na piSmie czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan. Jezeli na polecenie Pracodawcy Pracownik wykonywat prace
w wymiarze przekraczajagcym normalny czas pracy, Pracownik taki ma prawo do
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy pracujagcy w zadaniowym systemie czasu pracy mogg pracowacd
w dowolnym czasie, przy czym zobowigzani sg do utrzymywania z Dyrekcjq oraz
bezposrednimi przetozonymi kontaktu telefonicznego i mailowego w godzinach pracy
Instytutu, czyli pomiedzy godz. 8.00 a 16.00, w tym wykonywania pracy w formie
dyzuréw w wyznaczonym lokalu.

§ 30

W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zatrudni¢ w zadaniowym systemie czasu
pracy Pracownika nie wymienionego w § 29, badz ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy
dla danego Pracownika.
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§31
ROZKLAD CZASU PRACY

Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy Pracownikow:

1) dla oséb zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy - od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00,

2) dla oséb zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy - od poniedziatku od
godz. 0.00 do niedzieli do godz. 24.00, z zachowaniem wymaganych prawem dni
wolnych od pracy.

§ 32
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

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

2. Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia
awarii, a takze jezeli wymagajg tego potrzeby Instytutu, w wyjatkowych przypadkach
w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

3. Podstawa do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
Kierownika jednostki organizacyjnej, ktore wymaga akceptacji Dyrektora. Nie powinna
by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra 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 usuniecia awarii.

5. Dyrektor, jego Zastepcy, Giéwny Ksiegowy a takze Kierownicy komodrek
organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami
pracy, bez prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych przystuguje wynagrodzenie
oraz dodatek z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych:

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

2) w razie koniecznosci wykonywania zadan niezwigzanych z podstawowymi zadaniami
jednostki organizacyjnej, ktérg kieruja.

§ 33
DODATKOWE WYNAGRODZENIE oraz CZAS WOLNY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

1. Sposdéb wynagradzania Ilub udzielania czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych okreslajg art. 151!, 1512 oraz 1513 Kodeksu pracy.

2. Dla Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy Pracodawca ustala
w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar. Przekroczenie ustalonej dopuszczalnej liczby godzin uprawnia Pracownika,
oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia.
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§ 34
DOPUSZCZALNA LICZBA GODZIN NADLICZBOWYCH

. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
Pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdélnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 150 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.

§ 35
PRAWO DO ODPOCZYNKU

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

Przepis ust. 1 nie dotyczy Pracownikow zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy
zaktadem pracy oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $Srodowiska albo usuniecia
awarii. W takim przypadku Pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym
réwnowazny okres odpoczynku.

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

Odpoczynek 35-godzinny obejmuje niedziele. Niedziela rozpoczyna sie o godz. 6.00
w tym dniu i obejmuje 24 kolejne godziny.

§36
NIEDZIELE I SWIETA

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele Pracodawca jest obowigzany zapewnié inny
dzien wolny od pracy w ciggu 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych
po takiej niedzieli, a jesli jest to niemozliwe — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Pracownikowi zatrudnionemu w $wieto Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ inny
dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.

8§ 37
PRACA ZDALNA
Dopuszcza sie mozliwos¢ wykonywania pracy w formie zdalnej (home office)
w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie decyzji Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego.
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§ 38
PRZERWA W PRACY
oraz PRZERWA PRZY OBSLUDZE MONITORA EKRANOWEGO

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

Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb Pracodawcy i Pracownika,
ustala Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej Pracownik jest zatrudniony.
Przerwa nie moze zaktdcac pracy tej jednostki organizacyjnej.

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

Przerwa w pracy nie powinna zaktéca¢ normalnego toku pracy.

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

Przerwy, o ktérych mowa w ust. 5, powinny by¢ wykorzystane na realizacje innego
rodzaju prac, ktore nie obcigzajg narzadu wzroku i pozwalajg na zmiane pozycji ciata
na inng niz przy obstudze monitora ekranowego.

) ROZDZIAL VI )
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§ 39 )
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

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 bezposredniemu
przetozonemu oraz Pracownikowi ds. kadr badz Pracownikowi sekretariatu.

W razie nie stawienia sie do pracy z powoddéw nie dajacych sie przewidzie¢ Pracownik
jest zobowigzany zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego oraz Pracownika ds. kadr
lub Pracownika sekretariatu o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, niezwfocznie, a jesli nie jest to mozliwe, to nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, Pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, ewentualnie
tradycyjng drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wowczas date
stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami, uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
Pracownika obowigzku zawiadomienia Pracodawcy, zwilaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie Pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci Pracownika
w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sq:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordob zakaznych - w razie odosobnienia Pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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3) oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie sie Pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) os$wiadczenie Pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

. 840
WYJISCIA PRYWATNE

Zatatwianie przez Pracownikow spraw prywatnych powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznej
sprawy osobistej na podstawie pisemnego wniosku o udzielenie takiego zwolnienia.
Zwolnienie jest dopuszczalne wytacznie za uprzednia zgoda bezposredniego
przetozonego. Wzo6r wniosku o zwolnienie z pracy w celu wyjscia prywatnego stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Za czas zatatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez Pracownika w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§41
PLAN URLOPOW,
URLOP NA ZADANIE

Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopdw ustala sie,
biorac pod uwage wnioski Pracownikdw oraz potrzeby Pracodawcy wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopédw opracowuje sie na caty rok kalendarzowy, w terminie do 31 marca
kazdego roku, a obejmuje on zaréwno urlop nalezny na dany rok, jak i urlop pozostaty
z roku poprzedniego, z zastrzezeniem ust. 3.

Plan urlopéw nie obejmuje przystugujacego Pracownikom urlopu na zadanie (4 dni
w roku kalendarzowym).

Propozycje planu urlopéw dla Pracownikdw nienaukowych sporzadzaja Kierownicy
jednostek organizacyjnych, w uzgodnieniu z Pracownikami i przedkiadajq do
zatwierdzenia Pracodawcy, a w przypadku stanowisk samodzielnych Pracownik
uzgadnia plan z Dyrektorem badz jego Zastepca, wedtug schematu organizacyjnego.
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Plan urlopowy traktowany jest w Instytucie jak wniosek o urlop i osobne wnioski nie sg
wymagane.

Zarowno plan urlopu, jak i wniosek o zmiane terminu urlopu, nalezy przekazywac

w formie pisemnej, na formularzach dostepnych w sekretariacie lub kadrach Instytutu,
lub w formie wiadomosci e-mail, bezposrednio jako tres¢ wiadomosci. W przypadku gdy
Pracownik przesyfta plan lub wniosek w formie zatgcznika do wiadomosci e-mail,
dokument ten musi zawierac jego wtasnoreczny podpis (skan).

W przypadku koniecznosci zmiany terminu zaplanowanego urlopu Pracownik wnioskuje
na piSmie o zmiane planu, przy czym zmiana powinna uwzglednia¢ takg samg liczbe dni
jak poprzednio zaplanowane, aby plan nadal dotyczyt catego przystugujacego wymiaru
urlopu, z uwzglednieniem ust. 3.

Whniosek o przystugujacy Pracownikowi urlop na zadanie (4 dni w roku kalendarzowym)
nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, osobiscie lub w formie
telefonicznej badz pisemnej (wiadomos¢ e-mail), do godziny 11.00.

Dyrektor moze odwotac Pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci

w Instytucie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
W takim wypadku Instytut pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez
Pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§42
W imieniu Pracodawcy urlopu udzielajg:

1) Pracownikom jednostek organizacyjnych - kierownicy,

2) Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy - zgodnie z podlegtoscig stuzbowa: Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora,

3) Zastepcom Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu - Dyrektor,

PrzetoZzony Pracownika zobowigzany jest wyznaczy¢ zastepstwo.

ROZDZIAL VII
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 43
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie co miesiagc z dotu, najpdzniej
do 28 dnia kazdego miesigca.

Za dzien wyptaty uwaza sie date wptywu przelewu $rodkéow na rachunek bankowy
Pracownika.

Wynagrodzenie, z zastrzezeniem ust. 4, wyptaca sie na wskazany przez Pracownika
rachunek bankowy.

Na pisemny wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacone do rgk wtasnych
lub osobie upowaznionej przez Pracownika we wniosku.

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

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste Pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzany

jest zachowac¢ Pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktorych obowigzkéw nalezg
sprawy zwigzane z wynagrodzeniem Pracownikdow.
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ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

8§ 44
. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Instytucie.

. Pracodawca w szczegédlnosci:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracq oraz stosuje
niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2) informuje Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Informowania o ryzyku zawodowym wystepujacym na danym stanowisku pracy
dokonuje Pracownik ds. kadr 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 sie warunkdéw pracy.
Kierownik administracyjny jest zobowigzany:

1) organizowac stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$c¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3) egzekwowac przestrzeganie przez Pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

4) udostepniac stuzbie bhp i spotecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wptyw na bezpieczenstwo pracy i ochrone zdrowia Pracownikow.

8§ 45
SZKOLENIA BHP i P-POZ. PRACOWNIKOW
Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie zasad
ochrony przeciwpozarowej.

Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego Pracownik potwierdza na pismie.

Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i ogdélnych zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegajgq szkoleniom okresowym w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowej, ktérych
czestotliwos¢ i czas trwania okreslajg przepisy prawa.
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§ 46
WYPADKI PRZY PRACY
oraz W DRODZE DO / Z PRACY

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia niezwtocznie o wypadku swojego przetozonego lub Pracodawce.

Pracodawca lub bezposredni przetozony jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic
o wypadku zauwazonym w zakladzie pracy Pracownika ds. kadr oraz Specjaliste ds.
BHP.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwtocznie lub po ustaniu przeszkdéd uniemozliwiajgcych niezwlocznie zawiadomienie
o wypadku Pracodawce lub bezposredniego przetozonego.

Pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 3,
przystugujg z tego tytutu $wiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL IX
PROFILAKTYCZNA OPIEKA MEDYCZNA

8§ 47
Pracodawca zapewnia Pracownikom bezptatng profilaktyczng opieke medyczna.

Pracownicy obstugujgacy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie
otrzymujg zwrot kosztow za zakup okularow korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Pracodawca kieruje na badania lekarskie:

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

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

Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt Pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

Badania, o ktéorych mowa w ust. 4, moga by¢ wykonywane jedynie w uprawnionej
jednostce medycyny pracy, z ktérg Pracodawca zawart umowe na te $swiadczenia.

_ROZDZIAL X .
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

8§ 48
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez  Pracownika przepisébw bhp lub  przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiqtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
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§ 49
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

Naruszeniem przez Pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest m.in.:
1) nie wywigzywanie sie z obowigzkdéw stuzbowych,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ na zebraniach pracownikéw zwotywanych przez
Dyrektora Instytutu, jego Zastepcow lub Kierownikow

3) zawinione niszczenie materiatdw oraz przyrzadéw biurowych i urzadzen
technicznych,

4) wykonywanie w godzinach pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

5) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

6) zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw lub interesantow,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy ustawowo chronionej,

9) wyrzadzenie Pracodawcy szkody wynikajacej z niezachowania nalezytej starannosci,

10)nie przestrzeganie obowigzujacych u Pracodawcy zasad bezpieczenstwa informacji,
w tym w szczegolnosci ochrony danych osobowych,

11)uzywanie mienia Pracodawcy niezgodnie z jego przeznaczeniem.

§ 51
KARY PORZADKOWE
1. Kara porzadkowa nie moze byc¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

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

§ 52
INFORMACJA O KARZE
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych Pracownika.

§ 53
SPRZECIW WOBEC ZASTOSOWANEJ KARY

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
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lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy Pracodawca jest obowigzany zwrdéci¢ Pracownikowi réwnowartos¢
kwoty tej kary.

§ 54
Kare uwaza sie za niebylq, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 55 )
CIEZKIE NARUSZENIE OBOWIAZKOW

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sie
razace zaktdcenie porzadku i dyscypliny pracy, w szczegdlnosci:

1) stawienie sie do pracy lub przebywanie w lokalach Instytutu w stanie nietrzezwym
(tj. gdy stwierdzone stezenie alkoholu we krwi przekracza 0,5%o0 lub zawartosc
alkoholu w 1 dm3 wydychanego powietrza przekracza 0,25 mg albo prowadzi do
stezenia przekraczajacego te wartosci), po uzyciu narkotykéw lub innych s$rodkéw
odurzajacych,

2) spozywanie w czasie pracy $rodkéw, o ktérych mowa powyzej,
3) nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy,
4) stosowanie mobbingu, molestowania, dyskryminacji wobec innych Pracownikow,

5) przywtaszczenie mienia Pracodawcy (a takze dokumentéw, pieczatek i kluczy
nalezacych do Pracodawcy) oraz usitowanie kradziezy mienia nalezgcego do
Pracodawcy,

6) wyrzadzenie Pracodawcy szkody umysinej,

7) nie powiadomienie Pracodawcy o dziataniu na jego szkode niezwtocznie po
uzyskaniu takiej wiedzy,

8) poddawanie sie dziataniom korupcyjnym,

9) uchybienie przepisom bezpieczeAstwa i higieny pracy, a takze przepisom
przeciwpozarowym stwarzajgc zagrozenie zdrowia, zycia lub mienia,

10) bezprawna i $wiadoma odmowa wykonywania polecen przetozonego, ktéra godzi
w istotny interes Pracodawcy,

11) wykorzystywanie pieczatek i dokumentéw stuzbowych do celédw innych niz
dziatalno$¢ Pracodawcy,

12) zawinione (z winy umyslnej lub razacego niedbalstwa) niewykonanie okresowych
lub kontrolnych badan lekarskich.
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2. Z powodu ciezkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych z Pracownikiem moze zosta¢ rozwigzana umowa o prace bez
wypowiedzenia.

ROZDZIAL XI )
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

8§ 56
1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
(np. $rodki pieniezne, narzedzia czy materiaty), odpowiada za nie materialnie do petnej
jego wartosci. Odpowiedzialno$¢ materialng Pracownika w tym zakresie regulujg
przepisy Kodeksu pracy (art. 124 -126 K.p.).
2. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosc
materialng wedtug zasad okreslonych w K.p. (Dziat V, art. 114-122).

ROZDZIAL XII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY PRZEPROWADZANIU KONTROLI ZEWNETRZNYCH
ORAZ UDZIELANIU INFORMACII
ORGANOM ADMINISTRACII RZADOWEJ LUB INNYM PODMIOTOM

§ 57
1. Kontrole zewnetrzne moga by¢ przeprowadzane przez organy kontrolne wytacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia.

2. Osoby kontrolujgce powinny przed rozpoczeciem kontroli przedstawi¢ Dyrektorowi lub
osobie przez niego upowaznionej upowaznienie do kontroli.

§ 58
1. Wszystkie kontrole zewnetrzne przeprowadzane w Instytucie obligatoryjnie podlegajq
wpisowi do ksigzki kontroli.

2. Whpisu do ksigzki kontroli dokonujg osoby przeprowadzajgce kontrole.

Ksigzke kontroli nalezy udostepni¢ kontrolujagcym przed przystgpieniem przez nich do
czynnosci kontrolnych.

§ 59
1. Ksigzka kontroli zewnetrznych prowadzona jest w wersji papierowej i znajduje sie
w Sekretariacie Instytutu, przy ul. Bartoszewicza 1B.

2. Ksigzka kontroli jest odpowiednio oznakowana pieczecig firmowg, datg zatozenia
oraz liczbg zawartych stron. Informacje dotyczace kazdej kontroli powinny zawierac
w szczegolnosci:

1) nazwe jednostki kontrolujacej, imie, nazwisko i stanowisko kontrolera/kontrolerdw,
2) date i numer dokumentu upowazniajacego do przeprowadzenia kontroli,
3) zakres kontroli — temat i okres objety kontrola,

4) date rozpoczecia kontroli, zgodnie z dokumentem upowazniajacym do
przeprowadzenia kontroli

5) date zakonczenia kontroli, zgodnie z dokumentem upowazniajgcym do
przeprowadzenia kontroli.
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§ 60

Dokumenty pokontrolne, dokumenty odwotawcze oraz dokumenty 2z informacjg
pokontrolng podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61
1. Przyjetym u Pracodawcy sposobem zawiadamiania Pracownikdéw o zarzadzeniach
Dyrektora, w tym o obowigzujacych regulaminach i zasadach postepowania

w sprawach okres$lonych w zarzadzeniu, jest poczta elektroniczna przesytana na adres
stuzbowy kazdego pracownika oraz na stronie www.ispan.waw.pl w czesci ,Dla
Pracownikéw”.

2. Kazdy Pracownik ma obowigzek biezacego zapoznawania sie z zarzadzeniami
zamieszczonymi w sposob przyjety u Pracodawcy.

3. Terminy wejscia w zycie zarzadzen Dyrektora sg liczone od daty zamieszczenia
zarzadzenia na stronie Instytutu w zaktadce dla Pracownikéw.

§ 62
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg: Dyrektor i jego Zastepcy
oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdujq
przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz Ustawa
o Polskiej Akademii Nauk i Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

3. Ustala sie, ze w sytuacjach przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawnych,
wymagajacych konsultacji Pracodawcy z przedstawicielem Pracownikéw, ich wyboru
w liczbie nie wiekszej niz 3, dokonuje zgromadzenie ogdlne Pracownikéw zgodnie
Z porozumieniem zawartym z Pracodawca.

DYREKTOR
Prof. dr hab. Anna Zielinska

Na oryginale wiasciwe podpisy
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http://www.ispan.waw.pl/

Zatacznik nr 1 wzor
do Regulaminu pracy

/miejscowos¢, data/

Whniosek
o wyjscie w celu zatatwienia spraw prywatnych w czasie godzin pracy

Zwracam sie z prosba o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych w dniu . od godz.
do godz. .....cceeeuunennen

/podpis pracownika/

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody *

/podpis przetozonego/

/podpis pracownika/ /podpis przetozonego/

*niepotrzebne skresli¢
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