REGULAMIN PRACY
Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk
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l. Postanowienia ogdline

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto i opracowano na podstawie:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

art. 104-1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2022 .,
poz. 1510 ze zmianami),

Ustawy z dnia z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (tekst jednolity Dz.U.
z 2020 r., poz. 1796)

art. 30 ust. 3-7 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz.U.
2022 r. poz. 854),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 16 wrzesnia 2014 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 1632),

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r., poz. 2369),

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r, poz. 165 ze zmianami),

Statutu Instytutu Archeologii i Etnologii PAN zatwierdzonego przez Prezesa PAN w dniu
14 lipca 2011 r. ze zmianami,

Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity
Dz.U. z 2023 r., poz. 742 ze zmianami),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie
0golnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r., nr 169, poz. 1650),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) pracodawca - Instytut Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk Al. Solidarnosci
105, 00-140 Warszawa - reprezentowany przez Dyrektora Instytutu (zwanego dalej:
Dyrektorem),

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
c) zaktad pracy - jednostki organizacyjne IAE PAN wymienione w Statucie Instytutu,
d) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow

wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, a takze
postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindw i statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku

pracy.



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

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy oraz na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego pracownika przed rozpoczeciem
przez niego pracy. Pracownik potwierdza podpisem jego znajomosc.

§4

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz postanowienia umowy
o prace.

Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

Podstawowe obowiazki pracodawcy

§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

a)

b)

K)

zapoznacC pracownikow podejmujgcych prace z regulaminem pracy, zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, na zasadach okreslonych w IIl.§ 14,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i p.poz,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

umozliwi¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
(prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub wyzszej) przystosowanie sie do nalezytego
wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

przechowywac dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
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2.

I) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

m) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym
oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace, uktadzie zbiorowym pracy, ktérym
pracownik jest objety.

§6

Pracodawca ma prawo zgdaé od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:

a) imie (imiona) i nazwisko (nazwiska),

b) numer PESEL,

c) date urodzenia,

d) wyksztatcenie i kwalifikacje;

e) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zgdac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, takze:

a) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegoélnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

b) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci,

¢) numeru rachunku bankowego,
d) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgdac¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw (m.in. danych dotyczgcych
rownolegtego zatrudnienia lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, danych
dotyczacych urzedu skarbowego, oddziatu NFZ i orzeczenia niepetnosprawnosci) lub
umowy o prace.

W zakresie nieuregulowanym w § 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych, w tym poinformowanie
pracownika o przetwarzaniu jego danych osobowych w sprawach zwigzanych z jego
zatrudnieniem i uzyskaniu na powyzsze jego zgody.



§7

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

a)

b)

d)

otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin jej rozpoczecia i przystugujgce mu wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zosta¢ poinformowany o zakresie obowigzkdw,

zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z tymi przepisami,

dysponowac aktualnym orzeczeniem lekarskim stwierdzajgcym brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

Podstawowe obowigzki pracownika

§8

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac jej
dyscypliny oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg obowigzkdéw
stuzbowych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:
a) przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy i porzadku ustalonego w Instytucie,

b) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, przepiséw ppoz. (w tym niepalenie
tytoniu w miejscach niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego
0 zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach
przy pracy),

c) dbanie o dobro Instytutu, chroni¢ jego mienie;

d) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

e) przestrzeganie zakazu konkurencji, o ile zawarto z nim umowe o zakazie
konkurencji,

f) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

g) poddanie sie badaniom lekarskim, zgodnie z zasadami okreslonymi w prawie pracy
i wymogami bhp.

Niezaleznie od obowigzkow wskazanych w ust. 2 do podstawowych obowigzkéw
pracownikéw naukowych nalezy wykonywanie zadan jednostki naukowej, w ktorej jest
zatrudniony; w szczegolnosci prowadzenie badan naukowych, ogfaszanie
i upowszechnianie ich wynikdw oraz udziat w realizacji podjetych przez Instytut zadan
w zakresie ksztatcenia oraz wykonywanie innych zadan objetych Statutem i wskazanych
w zakresie obowigzkéw .



Pracownik, z ktérym stosunek pracy zostaje rozwigzany lub ktéry zostaje przeniesiony
na inne stanowisko pracy, obowigzany jest przekaza¢ powierzone mu mienie
bezposredniemu przetozonemu. Ponadto zobowigzany jest do petnego rozliczenia sie
z realizowanych prac, wykonanej dokumentacji, materiatbw wypozyczonych
z Archiwum i Biblioteki, itp. Potwierdzeniem rozliczenia sie pracownika z pracodawcag
jest karta obiegowa podpisana przez osoby kierujgce wtasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Instytutu.

§9

Ciezkim naruszeniem ustalonego porzadku jest:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

k)

zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzybycie do pracy, spoznianie sie lub samowolne opuszczenie pracy - bez
nalezytego usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy

(z wytgczeniem oficjalnych uroczystosci, zorganizowanych za zgodg Dyrektora
Instytutu) oraz w stanie po uzyciu srodkéw odurzajgcych;

zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej a takze zaniedbanie jej ochrony,

razgce lub uporczywe naruszanie przez pracownika regulaminu pracy albo innego
regulaminu, zarzadzen, instrukcji lub przepiséw obowigzujgcych powszechnie,

wyrzadzenie pracodawcy szkody umy$inej lub wyniktej z niezachowania nalezytej
starannosci,

naruszenie przystugujgcych osobie trzeciej lub pracodawcy autorskich praw
majgtkowych lub osobistych, praw pokrewnych, praw wiasnosci przemystowej lub dobr
osobistych, w szczegdlnoéci praw do twérczosci naukowej,

dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
ochrony mienia i interesow Instytutu, posiadanych uprawnien (upowaznien) a takze
w odniesieniu do wynagrodzenh z tytutu zatrudnienia, Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen socjalnych,

popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy, a takze
w zwigzku z udzielonymi przez pracodawce upowaznieniami (w tym mieniem,
pieczgtkami i drukami Instytutu).

Zadania pracownikow Instytutu

§10

Zadania i obowigzki pracownikédw naukowych, badawczo-technicznych, inzynieryjnych

technicznych okre$la zakres czynnosci ustalony przez kierownika Osrodka

w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

Zadania i obowigzki pracownikow bibliotecznych, administracyjnych oraz obstugi okresla
zakres czynnosci ustalony przez kierownika jednostki organizacyjnej lub bezposredniego
przetozonego w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.



Praca naukowa

§11

Zadania naukowe pracownikow Instytutu okreslane sg w planach naukowych
poszczegodlnych Osrodkéw. Dodatkowe pilne zadania badawcze wynikajace z potrzeb
Instytutu powierza sie pracownikom w trybie ogodlnie obowigzujgcych przepiséw,
zwalniajgc ich réwnoczesénie z realizacji dotychczasowego zadania badawczego.

Pracownicy Instytutu zobowigzani sg do realizacji zadan okreslonych w § 6 i 7 Statutu IAE
PAN.

Wyjazdy stuzbowe, naukowe, staze i stypendia
§12

Pracownicy mogg by¢ delegowani do miejscowos$ci potozonej poza siedzibg Instytutu na
czas niezbedny do wykonania okreslonych prac naukowo-badawczych, organizacyjnych
lub innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu. W takim przypadku pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw delegacji na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami
z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Pracownikom delegowanym do miejscowosci potozonej poza siedzibg Instytutu na czas
niezbedny do wykonania okreslonych prac naukowo-badawczych i innych z nimi
zwigzanych przystuguje zwrot Kkosztow delegacji jak w pkt.1 do wysokosci
zabezpieczonych na ten cel s$rodkdéw finansowych w planie finansowym projektu
stanowigcym czes¢ planu finansowego Instytutu.

Wydatki na delegacje powyzej granicy wskazanej w pkt. 1 i 2 mozliwe sg wytacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Instytutu.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z prowadzeniem badan naukowych przebywajg za
granicg dtuzej niz 3 miesigce, udzielany jest urlop bezptatny. Nie dotyczy to pracownikéw
realizujgcych planowe zadania badawcze finansowane przez Instytut ( o ile za granica nie
otrzymujg dodatkowego wynagrodzenia).

Urlop wypoczynkowy i urlop dla poratowania zdrowia
§13

. Pracownik naukowy zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy po przepracowaniu co
najmniej 3 lat w Instytucie ma prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia
W wymiarze nie przekraczajgcym jednego roku, jezeli stan jego zdrowia wymaga
powstrzymania sie od pracy w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia. Zasady i tryb
jego przyznawania okreslajg ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca
2018 r. (Dz.U. tekst jednolity z 2022 r. poz. 574).

. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia pracownika
naukowego nie moze przekraczac jednego roku.

. Pracownicy naukowi oraz pracownicy badawczo-techniczni majg prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 36 dni w roku kalendarzowym. Pozostali pracownicy maja
prawo do tego urlopu na ogélnych zasadach okreslonych w kodeksie pracy (art. 152-173

kp).



Zasada rownego traktowania
§14

Pracownicy powinni by¢ rowno 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 pleé,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Zasady szczegotowe rownego traktowania w zatrudnieniu obowigzujgce w Instytucie
wynikajg z tresci art. 18%2¢ kodeksu pracy.

Czas pracy i praca zdalna
§15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W miejscu pracy okreslonym w umowie lub w innym miejscu wyznaczonym do

wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj. 1 miesigca, jednak
z zastrzezeniem wynikajgcym z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

Dluzszy okres rozliczeniowy moze by¢é w indywidualnych przypadkach przyjety na
podstawie umowy o prace, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

§16

Pracownicy objeci statym czasem pracy zatrudnieni w systemie jednozmianowym
rozpoczynajg prace pomiedzy godzing 7.00 a 9.00 i kohczg prace pomiedzy godzing
15.00 a 17.00, przy 8 godzinnym dniu pracy.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety lub wprowadzic¢
system skréconego tygodnia pracy.

Nie tworzy sie rozktadéw czasu pracy dla wykonujgcych przewozy rzeczy i okazjonalne
przewozy osoOb. Do czasu pracy kierowcow bedg mieé zastosowanie przepisy ustawy
z dn. 16.04. 2004 r. o czasie pracy kierowcow (tekst jednolity Dz. U. 2022 poz. 1473).

§17

Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
w kazdej dobie, ponadto prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
w kazdym tygodniu (tzw. weekend), z =zastrzezeniem przepisbw prawa pracy
(w szczegolnosci art. 132, 133, 136 i 137 kp).

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej:

a) 6 godzin - pracownik ma prawo do jednej przerwy w pracy,
b) 9 godzin — pracownikowi nalezy sie dodatkowa przerwa w pracy,
c) 16 godzin — pracownik ma prawo do trzeciej przerwy w pracy.

Kazda przerwa trwa 15 minut. Przerwy wliczane sg do czasu pracy.



§18

Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

10.

§ 19

Pracownicy Instytutu zobowigzani sg do $wiadczenia pracy w miejscu okreslonym
w umowie o prace. (Pracownicy naukowi i badawczo-techniczni realizujgcy zadania
okreslone/wyznaczone w planie badawczym za zgodg kierownika Osrodka moga
realizowac swoje zadania badawcze takze w innych, uzgodnionych miejscach).

Pracownikéw wykonujgcych swoje zadania poza miejscem pracy okreslonym w umowie
0 prace obowigzujg godziny pracy jak w Instytucie.

Ze wzgledu na specyficzny charakter pracy pracownikow realizujgcych zadania okreslone
w planie badawczym, dopuszcza sie mozliwo$¢ zaliczania im do obowigzujgcego wymiaru
czasu pracy, czasu ich pracy w bibliotekach, archiwach, itp. (z zastrzezeniem pkt. 4
ponizej). Warunkiem takiego =zaliczania jest faktyczne pozostawanie pracownika
w dyspozycji pracodawcy oraz przestrzeganie ustalonego wymiaru czasu pracy,
wzglednie okresowego rozliczania czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach profesora lub profesora Instytutu sg zobowigzani
do przebywania na terenie Instytutu minimum 6 godzin tygodniowo, a pozostali
pracownicy naukowi minimum 12 godzin tygodniowo na podstawie harmonogramu
ustalonego z kierownikiem O$rodka.

Dyrektor Instytutu ustala zasady ewidencjonowania czasu pracy pracownikow
pracujgcych poza miejscem pracy oraz tryb rozliczania czasu pracy, przy uwzglednieniu
zasad wyrazonych w niniejszym paragrafie.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Instytutu lub O$rodka, pracownicy mogg by¢ zatrudnieni
poza normalnymi godzinami pracy, a w przypadkach szczegdlnych takze w nocy oraz
w niedziele i w $wieta, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia, lecz ze zwolnieniem
z pracy w odpowiednim wymiarze godzin na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy w danym dniu przed jej
rozpoczeciem przez ztozenie witasnorecznego podpisu na liscie obecnosci. O miejscu
udostepnienia listy Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed
podjeciem zatrudnienia w Instytucie.

Wyjscia w trakcie czasu pracy z miejsca jej wykonywania wymagajg zgody przetozonego
i odnotowania w odrebnej ewidencji (ksigzka wyjsc¢).

Przebywanie Pracownika w obiektach Instytutu poza godzinami pracy wymaga zgody
Kierownika Osrodka a w przypadku siedziby w Warszawie — zgody Dyrektora Instytutu lub
jego upowaznionego zastepcy.

Wynoszenie z budynku przedmiotow stanowigcych wtasnos¢ Instytutu albo znajdujgcych
sie w posiadaniu Instytutu na jakiejkolwiek podstawie prawnej wymaga zgody
bezposredniego przetozonego a w przypadku mienia znacznej wartosci - Dyrektora
Instytutu.



§20

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy oraz odrebnie dla kazdego Pracownika karte
ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy lub w umowie
0 prace.

1.

§21

W Instytucie zasady pracy zdalnej okresla Regulamin pracy zdalnej wprowadzony
Porozumieniem dotyczacym pracy zdalnej zawartym pomiedzy Pracodawcyg (Instytut)
a zwigzkami zawodowymi z dnia 28 kwietnia 2023 r.

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie pracy zdalnej stosuje sie przepisy
niniejszego Regulaminu.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci
§22

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w Instytucie sg zdarzenia
i okolicznosci, ktére uniemozliwiajg mu stawienie sie do pracy i jej Swiadczenie, okreslone
przepisami prawa pracy lub inne przypadki uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, a wskazane przez pracownika.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o0 przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu absencji.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku, okreslonego w tym przepisie. Pracownik ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o0 przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o0 przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

O przyczynie nieobecnosci zawiadamia osobiscie pracownik lub inna osoba. Moze sig to
odby¢ telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci. W przypadku listu
decyduje data stempla pocztowego.

§23

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a)

b)

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

decyzja wlasciwego pahstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
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c) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 14 w wymiarze dwdéch dni lub 16 godzin raz na rok kalendarzowy.

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ:
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, administracji rzgdowe;j,
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg jego stawienie sie na wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

f) oswiadczenie pracownika o wykorzystaniu dnia wolnego w celu zatatwienia pilnych
spraw rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem z powodu dziatania sity
wyzszej, jesli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika; pracownikowi
przystuguje z tego tytutu nie wiecej dwa dni lub 16 godzin wolnych od pracy w roku
kalendarzowym; pracownik zachowuje z tego tytutu prawo do 50% wynagrodzenia;

g) os$wiadczenie pracownika o wykorzystaniu dnia wolnego z tytutu dodatkowego urlopu
opiekuhczego w celu zapewnienia opieki nad czionkiem rodziny, ktéry wymaga
wsparcia; pracownikowi przystuguje z tego tytutu nie wiecej niz 5 dni wolnych w roku
kalendarzowym; pracownikowi nie przystuguje z tego tytutu prawo do wynagrodzenia .

§24

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

§25

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie lub ustalono
indywidualnie z pracownikiem, traktowane jest jako spdznienie. Notoryczne spdznienia
stanowig zgodnie z § 9 ust. 2 Regulaminu pracy ciezkie naruszenie ustalonego porzadku
i skutkowa¢ bedg pociggnieciem do odpowiedzialnoéci porzgdkowe;.

§26

Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych. Nieobecnosc¢ te nalezy zgtosi¢ do
bezposredniego przetozonego oraz odpracowaé. Czas poswiecony na odpracowanie takiej
nieobecnosci nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§27

Zwolnienia od pracy zwigzane z podwyzszaniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach.

VI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika
§28

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow
bhp, ppoz., przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
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usprawiedliwiania nieobecnosci, pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy, z zastrzezeniem § 9 ust. 3 Regulaminu 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 facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§29

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli nie jest
to mozliwe ze wzgledu na jego nieobecnosci w pracy, dwutygodniowy termin
przewidziany w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia jego
stawienia sie do pracy.

§30

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc date
i rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych oraz informujgc go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebytg
przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze, stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu pracownika przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

§31

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwoéci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2023 r, poz. 165).
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VII. Ustalanie wynagrodzen i zasady ich wyptaty
§32

Poziom ptacy pracownika okreslany jest przez Dyrektora Instytutu na podstawie regulaminu
wynagradzania obowigzujgcego w |AE PAN, w porozumieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej Instytutu lub bezposrednim przetozonym.

§33

1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje w okresach miesiecznych, nie pdzniej niz
w ostatnim dniu miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie
w dniu poprzednim.

3. Woyptaty wynagrodzen dokonuje sie w formie wptaty na rachunek bankowy pracownika.
§34

Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

VIll. Obowiazki informacyjne i konsultacyjne
§35

Pracownicy majg prawo wgladu do wyciggu z protokotu z posiedzen Rady, z wytgczeniem
tych jego czesci, do ktoérych dostep zostat zastrzezony.

§36

1. Pracownicy majg zagwarantowang mozliwos¢é wypowiedzenia sie wobec instancji
decydujgcej (kierownika jednostki organizacyjnej, Dyrektora Instytutu) przed podjeciem
waznych decyzji ich dotyczgcych, np. zmian w planie badawczym, przesunie¢
w strukturze organizacyjnej Instytutu.

2. Dyrektor Instytutu i jego zastepcy udzielajg wigzgcych odpowiedzi na korespondencje
pracownikéw (w formie pisemnej lub w drodze mailowej).

3. Dyrektor Instytutu podejmuje decyzje wazne dla jednostki organizacyjnej, lub pracownika
po konsultacji z kierownikami jednostek, ktérych sprawa dotyczy .

4. Dyrektor Instytutu konsultuje z kierownikami jednostek organizacyjnych projekty zmian
w strukturze organizacyjnej Instytutu, ktore sg opiniowane przez Rade Naukows.

5. Dyrektor Instytutu ma prawo powotywaé Komisje: Wydawniczg, Odbioru Prac Planowych,
Socjalng i inne, jakie okazg sie niezbedne w celu zapewnienie jak najlepszej realizaciji
zadan Instytutu..

6. Pracownicy kazdego Osrodka mogg co najmniej raz w roku odby¢ spotkanie
z Dyrektorem Instytutu.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
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w Instytucie, jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw, a w szczegdlnosci:
a) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) zapewnia¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, wydawaé polecenia

usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac ich wykonanie,

c) realizowaé nakazy, wystgpienia, decyzje i zarzgdzenia wydawane przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢é wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy, o ktérym mowa
w ustawie o spotecznej inspekcji pracy z 24 czerwca 1983 r. (tekst jedn. Dz.U.
z 2015 r. poz. 567).

2. Pracodawca oraz kierujgcy pracownikami sg obowigzani do znajomosci przepisow
niezbednych do wykonywania ich obowigzkéw w zakresie ochrony pracy (w tym
przepiséw i zasad bhp i p.poz).

§38
1. Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie a takze

obowigzany jest kierowac¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne) sg wykonywane na koszt
Instytutu i w miare mozliwosci w godzinach pracy.
§39
Pracodawca jest obowigzany do:

1. zapewnienia przeszkolenia pracownika w zakresie bhp oraz ochrony ppoz. przed
dopuszczeniem do pracy i prowadzenia okresowych szkoleh w tym zakresie,

2. wydawania szczegotowych instrukcji i wskazowek dotyczgcych bhp na stanowiskach
pracy.
§40
Pracownik przed dopuszczeniem do samodzielnej pracy musi odby¢ szkolenie wstepne oraz
instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wskazanej osoby, zakonczony sprawdzianem

w zakresie wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp a takze potwierdzi¢ na
piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami bhp.

§41

Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w szkoleniach okresowych dotyczgcych bhp, ochrony
ppoz. oraz poddawac sie egzaminom z ich zakresu. Szkolenia te odbywajg sie w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

§42

Pracodawca ustala i zapisuje w karcie ryzyka zawodowego zagrozenia na stanowisku pracy.
Przetozony zapoznaje z nig pracownika, ktéry potwierdza znajomos¢ jej tresci wtasnorecznym
podpisem.

§43

1. Pracodawca odrebnym zarzgdzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
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niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi nieodptatnie S$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow oraz informowac go o sposobach postugiwania sie nimi.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach
wymienionych w odrebnych przepisach, nieodpfatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach (lub wyptaci¢ za nie ekwiwalent). Wykaz
stanowisk, w przypadku ktérych pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom
nieodptatnie odziez i obuwie robocze okresla zatgcznik nr 1.

W Instytucie nie ma stanowisk, na ktérych wykonuje sie prace w szczegolnych warunkach
lub 0 szczegdinym charakterze.

§44

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz. jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, uzywacC przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w miejscu pracy wypadku,
zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspétpracownikow i inne osoby o grozgcym im
niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych pracy
bhp i p.poz,

sprawdzac przed opuszczeniem budynku czy pogaszone sg Swiatta, wytgczona aparatura
i urzgdzenia grzewcze i biurowe.

§45

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

X. Prace wzbronione pracownikom mtodocianym, kobietom w cigzy i kobietom

karmigcym dziecko piersia

§46

W zaktadzie pracy nie zatrudnia sie pracownikow mtodocianych.
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§47

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy lub kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach Rozporzgdzenia Rady Ministrow z 19 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796) oraz w
warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

. Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko piersig
wskazany zostat w Zalgczniku nr 2 do Regulaminu Pracy.

Xl. Postanowienia koncowe
§48

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg kierownicy poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikow.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy stosownie do
posiadanych uprawnien.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

Zalaczniki:

1. Wykaz stanowisk, w przypadku ktérych pracodawca jest zobowigzany zapewnic
pracownikom nieodpfatnie odziez i obuwie robocze,

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom
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