Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27/20 Dyrektora
Instytutu Metalurgii i Inzynierii Materiatlowej im. A. Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk
z dnia 17 grudnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
INSTYTUTU METALURGII I INZYNIERII MATERIALOWE]
IM. A. KRUPKOWSKIEGO
POLSKIE] AKADEMII NAUK

I. Przepisy wstepne

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawai obowiazki
Pracodawcy i Pracownikow.
Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Instytucie, bez wzgledu
na sposob nawiagzania stosunku pracy oraz na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunkéw pracy, majq
zastosowanie odpowiednie postanowienia Kodeksu pracy oraz ustawy o Polskiej Akademii Nauk.
Pracownik jest zaznajamiany z trescia Regulaminu przed rozpoczeciem pracy, co potwierdza
sktadajac Pracodawcy stosowne oswiadczenie przechowywane w jego aktach osobowych.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Pracodawcy lub Instytucie nalezy przez to rozumiec
Instytut Metalurgii i Inzynierii Materialowej im. A. Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk.

II. Podstawowe prawa i obowiazki Pracodawcy

§2

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

D)
2)

1.

korzystania z wynikow prac wykonanych w Instytucie,

okreslania zakresu obowiazkow kazdego Pracownika zgodnie z postanowieniami umoéw
albo aktow mianowania oraz powszechnie obowiazujacymi przepisami,

przeprowadzania okresowej oceny postepoéw naukowych Pracownikow,

przeprowadzania oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach inne niz zwigzane
z dziatalnoscia badawczo — rozwojowa. O terminie przeprowadzenia oceny Dyrektor Szkoty
powiadamia pracownika na co najmniej, 7 dni przed planowanym terminem oceny.

delegowania Pracownika do miejscowosci potozonej poza siedziba Instytutu na czas niezbedny do
wykonywania okreslonych zadan zwiazanych z dzialalnoscig Instytutu, nie dluzszy niz
3 miesiace.

§3
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewnié Pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ Pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkdéw,
sposobem wykonywania pracy na stanowisku pracy, z jego podstawowymi uprawnieniami
oraz regulaminami obowiazujacymi w Instytucie,

3) organizowad¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie  przez  Pracownikéw, przy  wykorzystaniu ich  kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie, zapewni¢ bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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7) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby Pracownikéw,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

9) stwarza¢  Pracownikom  podejmujacym  zatrudnienie, po  ukonczeniu  szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajace przystosowaniu
sie do nalezytego wykonywania pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikéw,

11) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,

13) zasiegac opinii organizacji zwiazkowej w przypadkach okres$lonych przepisami prawa pracy,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,

wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

przeciwdziata¢ korupcj,

realizowad inne obowiazki wynikajace z wewnetrznych regulaminéw i zarzadzen,

15
16
17
18

~— ~— — —

informowa¢ Pracownikdw o mozliwoséci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,
19) przestrzegac przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz.1000), regulacji zwiazanych z ochrona danych osobowych, w tym
wewnatrzzaktadowych polityk bezpieczenstwa oraz innych aktéw zaktadowych.
Pracodawca zobowiazuje si¢ przestrzega¢ uznanych norm, praktyk i zasad etycznych odnoszacych
sie¢ do uprawianej dyscypliny, ujetych zwtaszcza w Kodeksie Etyki Pracownika Naukowego oraz
Europejskiej Karcie Naukowca, Ponadto pracodawca zobowigzuje sie do dazenia do stworzenia
najbardziej stymulujacego srodowiska badan i pracy.

III. Podstawowe prawa i obowiazki Pracownikow

§4

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

D)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowag o prace albo aktem mianowania
i posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopdéw,

jednakowego i réwnego traktowania przez Pracodawce =z tytulu wypelniania
jednakowych obowiazkow,

przedkladania Dyrekcji Instytutu wnioskow dotyczacych warunkéw pracy,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§5

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
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stosowanie sie do polecen przelozonych, w tym takze przekazywanych za posrednictwem poczty
elektronicznej, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa, umowa o prace albo aktem
mianowania,
uczestniczenie w pracach organizacyjnych powierzonych przez przetozonego, w tym udziatu
w komisjach powotywanych w Instytucie dla wykonania doraznych zadan,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Instytucie porzadku,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
dbanie o dobro materialne oraz intelektualne Instytutu i chronienie jego mienia, w szczego6lnosci
poprzez nalezyte zabezpieczenie urzadzen, narzedzi i stanowiska pracy w trakcie pracy oraz po
jej zakonczeniu,
zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce
na szkode oraz przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
przestrzeganie tajemnicy przedsigbiorstwa. Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie
informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje
posiadajace wartos¢ gospodarcza, ktore jako catos¢ lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich
elementow nie sg powszechnie znane osobom zwykle zajmujacym sie tym rodzajem informacji
albo nie sa tatwo dostepne dla takich oséb, o ile uprawniony do korzystania z informacji lub
rozporzadzania nimi podjal, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu utrzymania
ich w poufnosci,

) przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego,

11) terminowe przekazywanie dokumentow, szczegolnie ksiegowych,

12

13
14

15

) przestrzeganie przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. poz.1000), regulacji zwigzanych zochrona danych osobowych, w tym
wewnatrzzaktadowych polityk bezpieczenstwa oraz innych aktéw zaktadowych,

) przestrzeganie zasad antykorupcyjnych obowiazujacych w Instytucie,

) postugiwanie sie w korespondengji stuzbowej wytacznie stuzbowym mailem, chyba Ze z przyczyn
technicznych nie jest to mozliwe,

) biezace zapoznawanie sie z zarzadzeniami i decyzjami Dyrektora Instytutu oglaszanymi za
pomoca poczty elektronicznej.

§6
Pracownik prowadzacy dziatalnos¢ naukowa ma prawo do ubiegania si¢ o stypendia naukowe
oraz odbywania stazy naukowych w innych placowkach naukowych wedlug zasad
obowiazujacych w placowkach PAN.
Pracownik prowadzacy dziatalno$¢ naukowa ma prawo do uzyskania od bezposredniego
przetozonego i Dyrektora Instytutu informacji dotyczacych oceny jego pracy i rozwoju
naukowego.
Podstawowym obowigzkiem pracownika prowadzacego dziatalnos¢ naukowg jest wykonywanie
zadan statutowych Instytutu, w szczegdlnosci prowadzenie badan naukowych i prac
rozwojowych, oglaszanie i upowszechnianie ich wynikéw oraz udzial w realizacji podjetych przez
Instytut zadan w zakresie ksztatcenia.

§7
Pracownicy prowadzacy dziatalno$¢ naukowa obowigzani s podnosi¢ swoje kwalifikacje w celu
uzyskania stopni naukowych.
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Pracownicy prowadzacy dziatalno$¢ naukowa obowiazani sg bra¢ udzial w seminariach oraz

szkoleniach organizowanych w Instytucie.

Pracownicy administracyjni oraz techniczni obowiazani sa do aktualizacji swojej wiedzy

i podnoszenia kompetencji poprzez udziat w szkoleniach organizowanych w Instytucie oraz poza

nim.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do brania udzialu w spotkaniach organizowanych przez

swoich przelozonych.

Pracownicy prowadzacy dziatalnos¢ naukowa wykonujacy prace badawcze w projektach

finansowanych przez instytucje zewnetrzne, w tym w szczegodlnosci Pracownicy bedacy stronami

umow o finansowanie takich projektéw, zobowigzani sa do wykonywania wszelkich czynnosci
umozliwiajacych Instytutowi prawidtowe i terminowe realizowanie umow o finansowanie oraz
do nienarazania Instytutu na ryzyko finansowe zwigzane z niewykonaniem lub niepelnym
wykonaniem powierzonych im w projektach zadan, obowiazkéw oraz wskaznikéw wykonalnosci.

Obowiazek ten dotyczy w szczegdlnosci terminowego raportowania instytucjom finansujagcym

przez kierownikow projektow wszelkich wymaganych umowami o dofinansowanie dziatan oraz

terminowego sktadania kompletnych raportéw z wykonywania projektow.

Pracownik prowadzacy dzialalnos¢ naukowq bedacy autorem lub wspotautorem publikagji

dokonywanej w ramach obowiazkéw stuzbowych zobowiazany jest do dokonywania publikacji

z afiliacja Instytutu przy uzyciu wtasnego unikalnego numeru ORCID. Pracownicy komorek

organizacyjnych zobowiazani sa uzgodni¢ zamiar publikacji wynikéw badan przeprowadzonych

w Instytucie lub ich upowszechnienia w innej formie z kierownikiem zespotu badawczego, grupy

badawczej lub grantu.

Jezeli wyniki badann majg charakter aplikacyjny i moga by¢ opatentowane, wdrozone lub

skomercjalizowane to ich opublikowanie pracownik komorki organizacyjnej lub grantu
zobowiazany jest uzgodnic¢ z kierownikiem zespotu badawczego, grupy badawczej lub grantu,
aw przypadku kierownika komorki organizacyjnej z Dyrektorem Instytutu. Kierownik zespotu
badawczego, grupy badawczej, grantu lub Dyrektor Instytutu moze ograniczy¢ prawo publikacji
wynikéw badan i informacji o ich prowadzeniu, do czasu uzyskania patentu lub zakonczenia
procesu komergjalizacji.

Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowiazek zapewni¢, aby osoby majace odbywac
w Instytucie jakiegokolwiek rodzaju praktyki, badz staze oraz inne osoby majace przebywac na
terenie Instytutu celem wykonywania jakichkolwiek prac, w szczegdlnosci w laboratoriach:

1) zawarly z Instytutem przed ich rozpoczeciem umowy okreslajace charakter wspolpracy (staze,
praktyki, wolontariat itp.),

2) przeszty szkolenie BHP, instruktaz na stanowisku pracy oraz wszelkie inne
wymagane szkolenia,

3) zapoznaly si¢ z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy. Przed rozpoczeciem
jakichkolwiek prac, kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do Dziatu Organizacji
Badart Naukowych oraz Specjalisty ds. BHP, z odpowiednim wyprzedzeniem, dane
takiej osoby oraz termin jej pojawienia sie w Instytucie.

Obowiazkiem pracownika prowadzacego dzialalnos¢ naukowa jest coroczne wzigcie udziatu
w odbiorach zadan statutowych, w terminie wskazanym w zarzadzeniu Dyrektora , oraz ztozenie
pisemnego raportu zawierajgcego informacje o publikacjach, uzyskanych w danym roku wynikach
badan naukowych lub prac rozwojowych.

Podjecie przez pracownika naukowego dodatkowego zatrudnienia w ramach stosunku pracy lub
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej o charakterze konkurencyjnym do dziatalnosci Instytutu
lub z wykorzystaniem infrastruktury Instytutu bez uzyskania wczesniejszej zgody Dyrektora
Instytutu stanowi podstawe rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem w Instytucie, jesli
jest on podstawowym miejscem pracy pracownika.
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§8

Wszystkich Pracownikdw obowigzuje przestrzeganie zakazow:

1)

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialdéw do czynnosci
niezwigzanych bezposrednio z wykonywana praca, wynoszenia ich z miejsca pracy bez pisemnej
zgody Pracodawcy oraz uzywania sprzetu nie zwigzanego bezposrednio z wykonywanymi przez
nich czynno$ciami,

spozywania na terenie Instytutu alkoholu i srodkéw odurzajacych oraz przebywania na
terenie Instytutu pod wptywem takich srodkéw,

palenia tytoniu na terenie Instytutu poza miejscami do tego wyznaczonymi,

opuszczania w godzinach pracy miejsca pracy bez uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

§9
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy Pracownik jest zobowiazany, przed
dniem ustania stosunku pracy:

1) rozliczy¢ sie z Instytutem i skonsultowac si¢ w sprawie zakonczenia zadan:

a) w Dziale Spraw Osobowych,

b) w Dziale Ksiegowosci,

c) w Kasie Instytutu,

d) w Dziale Planowania,

e) w Zespole Laboratoriéw Badawczych (w przypadku personelu ZLB),

f) z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. zaopatrzenia,

g) z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. obstugi informatycznej,
h) w Bibliotece.

2) przekaza¢ bezposredniemu przelozonemu informacje o stanie uzywanej przez pracownika
aparatury, w tym w szczegdlnosci:

a) wskazac jakie stosowat w pozostawionej aparaturze procedury w toku ostatnich prac,

b) pozostawic swoje stanowisko pracy uporzadkowane,

c) przekazac informacje o pozostawianych na stanowisku pracy odczynnikach wraz z ich
lista.

3) w przypadku pracownika prowadzacego dziatalnos¢ naukowa pisemny raport zawierajacy
informacje o uzyskanych w danym roku wynikach badann naukowych lub prac rozwojowych
oraz o know-how zwigzanym z tymi wynikami.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy Pracownik jest zobowiazany do
zachowania tajemnicy dotyczacej niepublikowanych wynikéw badan uzyskanych w czasie pracy
w Instytucie, oraz informacji technicznych, technologicznych i organizacyjnych Instytutu.
Pracownik przeniesiony na inne stanowisko pracy ma obowiazek protokolarnego
przekazania powierzonego mu mienia osobie, ktéra przejmie jego obowiazki albo
bezposredniemu przetozonemu wraz z odpowiednim przeszkoleniem tej osoby na wniosek
Dyrektora Instytutu.

IV. Czas pracy

§10

Czas pracy pracownikéw Instytutu wynosi srednio 8 godzin na dobe oraz srednio 40 godzin
w tygodniu roboczym trwajacym od poniedziatku do piatku, w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym
Czas rozpoczecia pracy dla poszczegdlnych grup pracownikéw jest nastepujacy:
1) Pracownicy prowadzacy dzialalno$¢ naukowa: pomiedzy godzing 6:00 a 10:00;
2) Pozostali pracownicy: pomiedzy godzina 6:00 a 9:00; zas czas zakonczenia pracy to uptyw

0smej godziny od godziny jej rozpoczecia.
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W przypadku pracownikéw prowadzacych dziatalnos¢ naukowsa, ze wzgledu na koniecznos¢
realizacji prac badawczych, dopuszcza si¢ dostosowanie godzin pracy do biezacych potrzeb
Instytutu, z zachowaniem 40 godzinnego tygodnia pracy.

Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu ustala si¢ indywidualnie.

Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy Pracownikéw miodocianych, kobiet w cigzy
i niepelnosprawnych okresla si¢ indywidualnie.

Jesli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin Pracownik ma prawo do
15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczad
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dniami wolnymi od pracy sa soboty i niedziele oraz dni ustawowo wolne od pracy.

§11
Do czasu pracy Pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢ naukowa zalicza si¢ takze czas pracy
w bibliotekach, laboratoriach i innych placéwkach naukowo-badawczych (lacznie z niezbednym
czasem dojazdu), z tym ze fakt ten winien by¢ uzgodniony z bezposrednim przetozonym
albo Dyrektorem Instytutu.
Do czasu pracy Pracownikéw wlicza si¢ czas poswiecony na uczestnictwo
w szkoleniach, konferencjach i seminariach zewnetrznych podnoszacych kwalifikacje naukowe
i kompetencje osobiste, z tym ze fakt ten powinien zosta¢ uzgodniony z bezposrednim
przetozonym albo Dyrektorem Instytutu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci takich jak wykonywanie ztozonych opracowan,
analiz wymagajacych wysokiego stopnia koncentracji, pracownicy prowadzacy dziatalnos¢
naukowgq po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Instytutu moga wykonywac prace w domu,
zgodnie z zasadami okre$lonymi regulaminem pracy zdalnej i czas ten jest zaliczany do czasu
pracy. W takiej sytuacji pracownik zobligowany jest do podania sposobu nawigzania z nim
kontaktu.

§12
Dyrektor Instytutu na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej moze, ze wzgleduna potrzebe
zachowania ciaglosci badan lub przebiegu proceséw technologicznych, ustali¢ inny rozktad czasu
pracy w ramach tygodniowego czasu pracy.
Na pisemng prosbe Pracownika w przypadkach uzasadnionych rodziajem pracy lub jej organizacja
Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na zadaniowy system czasu pracy uwzgledniajacy wymiar czasu
pracy wynikajacy z norm okreslonych w § 10.
W  stosunku do Pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy oraz do
pracownikéw  zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zakladem pracy nie stosuje sie
ewidencjonowania godzin pracy. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zakladem
pracy, Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Instytutu wykonuja, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia
z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.
Dla Pracownikow zatrudnionych do obstugi calodobowej portierni oraz dla Pracownikéw
bioracych udziat w prowadzeniu dzialalnosci naukowej moze byc¢ stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesiecy. Pracownicy moga
wykonywac prace na cztery zmiany.
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§13

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Instytutu, Pracownicy moga by¢ zatrudniani
poza ustalonymi godzinami pracy, a w szczegdlnych przypadkach takze w niedziele, Swieta
i dni wolne od pracy oraz w godzinach nocnych na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
Praca wykonywana pomiedzy godzinami 22:00 a 6:00 jest praca w porze nocnej i nie moga
jej wykonywac kobiety w ciazy, kobiety opiekujace sie dzieckiem do ukonczenia przez nie
pierwszego roku zycia oraz miodociani, a takze Pracownicy opiekujacy sie dzieckiem
do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia bez ich zgody.

§14

Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na pore nocna, jest pracujacym w nocy. Czas pracy pracownika pracujacego w nocy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje prace szczegélnie niebezpieczne albo zwigzane
z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym. Ograniczenie to nie dotyczy Dyrekgji Instytutu,
Gléwnego Ksiegowego oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych, a takze innych
pracownikéw w przypadkach koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii. Pracownikowi
wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzine
pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace.

§15

Praca wykonywana ponad normy wustalone zgodnie z § 10 stanowi prace

w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcjii ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy, na pisemne polecenie przetozonego.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi

w§14ust. 1 pkt 2) nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin

w roku kalendarzowym.

Za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych Pracodawca udziela czasu wolnego od pracy,

najpézniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze wigkszym o potowe od

liczby przepracowanych nadgodzin, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia za prace

w godzinach nadliczbowych. Udzielenie czasu wolnego nie powoduje obnizenia wynagrodzenia

naleznego Pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu pracy. Wylacznie w razie

niemoznosci odbioru godzin nadliczbowych w danym okresie rozliczeniowym za prace

w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje Pracownikowi

dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za
prace w niedziele lub w $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym
dniu niz okreslony w § 15 ust. 3 pkt 1).

V. Wyplata wynagrodzenia
§16

Wynagrodzenie wyptlaca sie¢ przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Pracownika.
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Wynagrodzenie na wniosek Pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, moze
by¢ wyptacane w kasie Instytutu do rak wlasnych Pracownika.
Wynagrodzenie za prace jest wyptacane z dotu, najpdzniej w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli termin
wyplaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy lub dodatkowym dniu wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplacane jest nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym dzien wolny od pracy.
Wynagrodzenie z tytutu wykonywania prac na podstawie uméw cywilnoprawnych dokonywane
jest przynajmniej raz w miesiacu, nie pozniej niz ostatniego dnia miesiaca.

Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu
kapitalowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych - podlegaja potraceniu wedtug wskazanej kolejnosci oraz wedtug zasad i do limitéw
okreslonych w Kodeksie pracy:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw  wykonawczych na  zaspokojenie

$wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit pisemna zgode.
Szczegolowe regulacje dotyczace wynagrodzen okresla Regulamin wynagradzania.

§17
Pracownik przybywajacy do pracy obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie oraz wyjscie
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
W przypadkach uzasadnionych dozwolone jest prowadzenie listy obecnosci w formie
elektroniczne;j.
Za kontrole czasu pracy odpowiedzialni sa Kierownicy jednostek organizacyjnych.
Dyrektor Instytutu moze zwolni¢ Pracownika z obowiazku podpisywania listy, gdy
charakter wykonywanej przez niego pracy i zakres obowiazkdéw wskazuja na celowosc¢ takiego
rozwigzania.

§18
Kazdy pracownik Instytutu wykonujacy prace w laboratoriach zobowigzany jest do
kazdorazowego wpisywania sie¢ do laboratoryjnego =zeszytu pracy, zawierajacego opis
prowadzonych prac.
Zabroniona jest samodzielna praca doswiadczalna w laboratoriach chemicznych w dni wolne od
pracy oraz w dni robocze w godzinach 18:00 — 6:00. Praca w/w laboratorium w/w okresach moze
sie odbywac¢ wylacznie w towarzystwie drugiej osoby celem zapewnienia asekuracji. Odstepstwa
od tej zasady sa dopuszczalne jedynie po uzyskaniu zgody przetozonego.
Obowiazuje  bezwzgledny  zakaz pracy laboratoryjnej po  spozyciu  alkoholuy,
substancji psychotropowych oraz w ztym stanie psychofizycznym.
Obowiazuje bezwzgledny zakaz pracy w siedzibie Pracodawcy oraz zakaz przebywania
w pomieszczeniach laboratoryjnych w czasie zwolnienia lekarskiego.
Pracownicy maja obowigzek zgtaszania w pierwszej kolejnosci bezposredniemu przelozonemu,
aw razie jego nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, zamiaru wykonywania prac potencjalnie
niebezpiecznych, nie ujetych w planach komodrek organizacyjnych, w szczegdlnosci takich jak
demontaz lub oproéznianie starych aparatur albo usuwanie przeterminowanych odczynnikéw.
Pozostawienie stanowiska pracy z dzialajaca aparatura lub z biegnaca reakcja bez bezposredniego
nadzoru jest mozliwe wytacznie po udzieleniu zgody przez bezposredniego przetozonego.
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Pracownik wykonujacy prace laboratoryjne obowigzany jest posiada¢ stroj ochronny odpowiedni
do rodzaju prowadzonych prac, w przypadku laboratorium chemicznego co najmniej fartuch,
rekawiczki oraz okulary ochronne lub ostong twarzy, a w przypadku pracownikéw pracujacych
w polu promieniowania rentgenowskiego - dozymetry. Pracownik wykonujacy prace
z substancjami chemicznymi przed rozpoczeciem pracy ma obowiazek zapoznad si¢ z kartg
charakterystyki uzywanej substancji.

Osoby niepelnoletnie moga przebywaé w pomieszczeniach laboratoryjnych jedynie za
pisemna zgoda Dyrektora Instytutu i jedynie pod opieka Pracownika.

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy

§19
Pracownikowi  przystuguje = prawo do  corocznego,  nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktéorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uplywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Niniejsza zasada
nie dotyczy pracownikéw naukowych i badawczo-technicznych, ktérzy po rozpoczeciu
zatrudnienia uzyskuja prawo do catego przystugujacego im urlopu wypoczynkowego.
Wymiar urlopu w skali roku wynosi:
1) dla Pracownikéw naukowych i badawczo-technicznych - 36 dni roboczych;
) dla pozostatych Pracownikéw Instytutu - 26 dni roboczych,
) dla Pracownikéw zatrudnionych krdcej niz 10 lat - 20 dni roboczych,
)

= W N

wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzienn urlopu
zaokragla sie w gore do pelnego dnia.

Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Whniosek urlopowy sktada sie:

1) poprzez zlozenie pisemnego wniosku o udzielenie urlopu z podpisem bezposredniego

przetozonego,
2) przestanie do bezposredniego przetozonego wniosku w formie wiadomosci email — do
wiadomosci pracownika Dziatu Spraw Osobowych.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody przetozonego, z wyjatkiem
przypadkow, o ktérych mowa w ustepie 7.

Za wlasciwa organizacje pracy, w tym rozplanowanie urlopéw w sposéb zapewniajacy pltynnos¢
pracy, odpowiadaja Kierownicy jednostek organizacyjnych. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢
w terminie pdzniejszym czesci urlopu nie wykorzystanego z powodu czasowe]j niezdolnosci do
pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres 3 miesiecy oraz urlopu macierzynskiego.
Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w Kodeksie
pracy.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢c na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik zobowiazany jest wykorzystac¢ urlop, w tym roku kalendarzowym w ktérym uzyskat
do niego prawo, za$ w wyjatkowych przypadkach najpozniej do 30 wrzesnia roku
nastepnego. W przypadku niewykorzystania przystugujacego zaleglego urlopu Pracodawca ma
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prawo wysta¢ Pracownika na urlop, tak aby na dzien 30 wrzesnia zalegly urlop zostat
wykorzystany.

§20
1. Na pisemny wniosek Pracownika, pracodawca zgodnie z postanowieniami Kodeksu pracy
moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy lub udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do
Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§21
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jesli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
3. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:
1) niezdolnoscia do pracy spowodowanga choroba Pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,
2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez niego osobistej opieki,
pracownik jest zobowigzany poinformowa¢ Pracodawce o zwolnieniu i usprawiedliwi¢
nieobecnos¢.

§22

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy - gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik
komorki organizacyjnej.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

§23
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka Pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§24
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie wudzielane w wymiarze godzinowym, dla Pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

Strona 10z 16



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27/20 Dyrektora
Instytutu Metalurgii i Inzynierii Materiatlowej im. A. Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk
z dnia 17 grudnia 2020 r.

§25

Pracownicy Instytutu, przed dopuszczeniem do pracy, podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
BHP, ochrony przeciwpozarowej, i sa zapoznawani z podstawowymi aktami prawnymi

i zarzgdzeniami obowiazujacymi w Instytucie, dotyczacymi obejmowanego stanowiska pracy.

1.

§26
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci zawartymi w Dziale X Kodeksu pracy:
1) zapewni¢ Pracownikowi terminowe zapoznanie z aktualnymi przepisami i zasadami
BHP, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz organizowa¢ okresowe szkolenia
w tym zakresie,
2) zapewni¢ Pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy, ktére tego wymagajq oraz informowac ich o sposobach postugiwania sig
tymi $rodkami;
3) zapewni¢ odziez robocza  spelniajaca wymagania  okreslone w  Polskich
Normach w przypadku:
a) jezeli odziez wlasna Pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) jesli podyktowane to jest wymaganiami technologicznymi, sanitarnymi i higiena pracy.
4) zapewni¢ Pracownikom  zatrudnionym w  trudnych  warunkach termicznych
dostarczanie nieodptatnie wody mineralnej;
5) kierowac Pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;
6) ocenia¢ i dokumentowal ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz
stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
7) informowac pracownikdow o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Pracodawca prowadzi rejestr pracownikéw i prac, ktéorych wykonywanie powoduje
konieczno$¢ pozostawania w kontakcie z substancjami chemicznymi, ich mieszaninami,
czynnikami lub procesami technologicznymi o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym
(dot. Kategorii 1A i 1B zgodnie z definicja wynikajaca z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania
i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacego i uchylajacego dyrektywy 67/548/EWG
i1999/45/WE oraz zmieniajacego rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353
z 31.12.2008)).
Za stan bezpieczenistwa i higieny pracy ponosza odpowiedzialnos¢ kazdy Pracownik na swoim
stanowisku pracy w ramach swych obowiazkéw i uprawnien okreslonych odpowiednimi
przepisami oraz Jego bezposredni Przetozony. Osoba kierujaca pracownikami, na podstawie § 40
ust. 2 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, jest obowiazana w razie stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia dla zycia lub zdrowia pracownikow, do niezwlocznego wstrzymania
prac i podjecia dziatan w celu usuniecia tego zagrozenia.
Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik jest kierowany przez Pracodawce na wstepne
badania lekarskie.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
Badania lekarskie sa przeprowadzane na koszt Instytutu.
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Pracownika mozna zatrudni¢ tylko na takim stanowisku pracy, do ktoérego posiada on
odpowiednie kwalifikacje (w tym szkolenie na stanowisku pracy) oraz odpowiedni stan zdrowia,
potwierdzony waznymi badaniami lekarskimi.

§ 27
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawacd sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
w miejscu pracy, stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowad¢ sie do wskazan lekarskich, niezwlocznie zawiadomic
przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie, gldwnie wspotdziata¢ z pracodawcy
i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) potwierdzi¢ fakt zapoznania si¢ 2z ocena ryzyka zawodowego zwiazanego
z wykonywana praca oswiadczeniem.

Pracownik ma obowiazek zgloszenia sluzbie BHP zamiaru rozpoczecia nowych badan
naukowych z substancjami dzialaniu rakotwoérczym lub mutagennym (dot. Kategorii 1A i 1B
zgodnie z definicja wynikajaca z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie kasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji
i mieszanin, zmieniajacego i uchylajacego dyrektywy 67/548/EWG 1i1999/45/WE oraz
zmieniajacego rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z31.12.2008)) oraz
ewidencjonowac zuzycie oraz czas pracy w narazeniu na te czynniki i przekazanie tych danych na
koniec roku stuzbg BHP.

§ 28

W przypadku, gdy Pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi, aparatury
itp. ma obowigzek niezwlocznie powiadomic o tym bezposredniego Przetozonego.

W przypadku, gdy Pracownik ulegl wypadkowi lub zauwazyl wypadek na terenie Instytutu,
ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié o takim zdarzeniu bezposredniego Przelozonego
i Pracownika stuzby BHP. W przypadku braku mozliwosci przekazania informacji przez samego
poszkodowanego, informacje taka do pracownika stuzby BHP zgltasza niezwlocznie Przetozony
poszkodowanego Pracownika.

§ 29

Gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia Pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego Przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa
w ust. 1, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie Przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1i 2 Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu Przetozonego, powstrzymac sie
od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
Niego i/lub innych oséb.

VIIL Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 30

1. Kobiety w «ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac¢ prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec¢ niekorzystny wptyw
na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Ochrone pracy kobiet reguluja przepisy art. 176 i nastepne Kodeksu pracy oraz
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia.

3. Zasady zatrudniania i ochrone pracy pracownika mlodocianego, tj. osoby, ktéra ukonczyta 15 lat,
anie przekroczyla 18 lat, reguluja przepisy art. 190 i nastepne Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze wydane na ich podstawie.

IX. Nagrody i wyrdéznienia

§31
1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w pracy
i uzyskujacym szczegdlne osiggniecia i efekty w pracy moga by¢ przyznawane nagrody
i wyrdznienia.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
Pracownika.

§32
Za wieloletnia prace po 20, 25, 30, 35, 40 i 45 latach pracownikom Instytutu przystuguja nagrody
jubileuszowe w wysokosci i na zasadach okreslonych w ustawie o Polskiej Akademii Nauk oraz
Ustawie o zasadach wynagradzania oséb kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi i przepisach
wykonawczych.

X. Stosunek pracy

§ 33
1. Dopuszczalne jest zawarcie umowy o prace na odlegtosc.
Pracownik wykonujacy prace w formie zdalnej, zobowiazany jest przestrzega¢ regulacji
wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora. Pracownik obowiazany jest wykonywac prace zdalna,
w miejscu swojego zamieszkania. Na wykonywanie pracy zdalnej poza miejscem zamieszkania
Pracownik obowigzany jest uzyskac zgode przetozonego.

XI. Dyscyplina pracy
§34
1. Za niewypelnianie obowiazkow okreslonych w umowie o prace, oraz zleconych przez

bezposredniego Przetozonego i Dyrekcje oraz nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej
organizagji i porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
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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 przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze zastosowac
kare pieniezna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszac¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu dozwolonych przepisami potracen.

W razie ciezkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych  obowigzkéw
pracowniczych Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace z pracownikiem bez wypowiedzenia.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pisSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych Pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej Pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§35
Wszyscy Pracownicy Instytutu ponoszg odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng za razace naruszenie
obowiazkow lub uchybienie godnosci Pracownika jednostki Polskiej Akademii Nauk.
Karami dyscyplinarnymi sa:
1) upomnienie;
2) nagana;
3) nagana z pozbawieniem prawa do petnienia funkcji kierowniczych w Instytucie na okres do 5
lat;
4) rozwigzanie umowy o prace.
Odpis orzeczenia o udzieleniu kary dyscyplinarnej z uzasadnieniem wiacza sie¢ do akt osobowych
Pracownika.
Kare upomnienia za przewinienia dyscyplinarne mniejszej wagi naktada Dyrektor po uprzednim
wystuchaniu Pracownika.
Pracownik ukarany przez Dyrektora karg upomnienia moze wnie$¢ odwotanie do Komisji
Dyscyplinarnej. Odwotanie wnosi si¢ w terminie 14 dni od dnia doreczenia zawiadomienia
o ukaraniu.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, Komisja nie moze wymierzy¢ kary surowsze;j.
W sprawach dyscyplinarnych Pracownikow orzekaja:
1) w pierwszej instancji - Komisja Dyscyplinarna w sktadzie trzech cztonkow;
2) w przypadku pracownikéw naukowych oraz badawczo-technicznych orzeka w drugiej
instancji Komisja Dyscyplinarna do spraw pracownikow naukowych i badawczo technicznych
jednostek naukowych przy Prezesie Akademii w sktadzie trzech cztonkow.
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Dyrektor Instytutu moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkéw Pracownika, przeciwko ktéremu
wszczeto postepowanie karne lub dyscyplinarne, a takze w toku postgpowania wyjasniajacego,
jezeli ze wzgledu na wage i wiarygodnos¢ przedstawionych zarzutéw celowe jest odsuniecie go
od wykonywania obowiazkéw. Zasady i tryb wyboru oraz sposob procedowania komisji
dyscyplinarnej okresla Ustawa o Polskiej Akademii Nauk oraz przepisy wykonawcze.

§36
Postepowanie dyscyplinarne Komisja Dyscyplinarna wszczyna na wniosek Rzecznika
Dyscyplinarnego.
Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie 6 miesiecy od dnia powziecia
przez Dyrektora wiadomosci o popelnieniu czynu uzasadniajacego nalozenie kary oraz po
uplywie 5 lat od popetnienia tego czynu. Jezeli czyn stanowi przestepstwo, okres ten nie moze by¢
krétszy od okresu przedawnienia $cigania tego przestepstwa, z zastrzezeniem ust. 3.
Rzecznik Dyscyplinarny wszczyna postepowanie wyjasniajagce z urzedu w przypadku, gdy
Pracownikowi zarzuca si¢ popetnienie czynu polegajacego na:

1) przywlaszczeniu sobie autorstwa albo wprowadzeniu w btad co do autorstwa catosci lub czesci
cudzego utworu;

2) rozpowszechnieniu, bez podania nazwiska lub pseudonimu twércy, cudzego utworu w wersji
oryginalnej albo w postaci opracowania;

3) naruszeniu cudzych praw autorskich lub praw pokrewnych w inny sposéb;

4) falszowaniu badan lub wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych lub dokonaniu innego
oszustwa naukowego;

5) przyjmowaniu, w zwigzku z pelnieniem funkcji lub zajmowaniem stanowiska w jednostce
naukowej, korzysci majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy;

6) powolywaniu si¢ na wplywy w jednostce naukowej, instytucji panstwowej lub samorzadowej
albo wywotywaniu przekonania innej osoby lub utwierdzaniu jej w przekonaniu o istnieniu
takich wptywdéw i podjeciu si¢ posrednictwa w zatatwieniu sprawy w zamian za korzysc¢
majatkowa lub osobista albo jej obietnice;

7) udzieleniu albo obiecywaniu udzielenia korzysci majatkowej lub osobistej w zamian za
posrednictwo w zatatwieniu sprawy w jednostce naukowej, polegajace na wywarciu wplywu
na decyzje, dziatanie lub zaniechanie osoby pelniacej funkcje lub zajmujacej stanowisko
w jednostce naukowej, w zwiazku z pelnieniem tej funkcji lub zajmowaniem stanowiska.

8) swiadomego narazenia Instytutu na straty finansowe poprzez nienalezyte wykonywanie
powierzonych obowiazkéw.

4. Jezeli w okresie, o ktéorym mowa w ust. 2, wszczeto postepowanie dyscyplinarne, karalnos¢
czynu uzasadniajacego natozenie kary ustaje z uptywem 2 lat od dnia wszczecia postepowania.

5. Nie stosuje si¢ przedawnienia w odniesieniu do wszczecia postepowania dyscyplinarnego
wobec Pracownika, ktéremu zarzuca sie popetnienie czynu, o ktérym mowa w ust. 3.

XIL Monitoring

§ 37

Celem ochrony mienia, zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikéw oraz ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa Pracodawca prowadzi monitoring wizyjny zakladu pracy,
realizowany poprzez nagrania wideo zgodnie z art. 5i art. 6 ust. 1lit f, w zwigzku z art. 9 ust 2 lit b
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych orazuchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE.L.2016.119.1).

Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie do celéw okreslonych w ust. 1.
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Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktdre sa upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych.

Monitoring  obejmuje  korytarze budynku gltéwnego oraz korytarze budynkdéw
hali technologicznej, a takze teren zewnetrzny zaktadu pracy poza budynkami.

Nagrywanie odbywa si¢ w sposdb ciagty.

Pracodawca przechowuje nagrania monitoringu przez okres nieprzekraczajacy 30 dni od
dnia nagrania, za wyjatkiem sytuacji w ktérych nagrania obrazu stanowia dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Pracodawca powziat wiadomos¢, iz
moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu. W takiej sytuacji termin ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania. Po wskazanym okresie przechowania materiaty
pozyskane z monitoringu beda niszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

XIII. Postanowienia koncowe

§38
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy, ktére stosuje sie odpowiednio
w odniesieniu do pracownikéw.
Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowiern umow o prace zawartych z Pracownikami.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

Pieczec Instytutu

podpis Dyrektora Instytutu

Krakéw, dnia 17 grudnia 2020 r.
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