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I. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin pracy — na podstawie art. 104 -104 2 kodeksu pracy - ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy lub umowy o prace.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem;
oSwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
date, zostaje dotgczone do akt osobowych.

§2

. Jesli w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumiec Instytut Maszyn Przeptywowych
im. Roberta Szewalskiego PAN; '

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osohy pozostajgce z pracodawcg w stosunku pracy.

Czynnoéci prawne z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor lub osoba przez niego

upowaznione.

il. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§3

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i staranne, stosowa¢ sie do poleceni
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1)

przestrzegad¢ ustalonego czasu pracy;

przestrzegaé Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku;

przestrzegad przepisdw i zasad bhp, oraz przepiséw przeciwpozarowych;

podnosié kwalifikacje zawodowe i doskonalié umiejetnosci pracy;

dbaé o dobro zaktadu pracy i chronié jego mienie;

zachowad¢ w tajemnicy informacje, w szczegélnosci techniczne, technologiczne, handlowe,
organizacyjne, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode;

przestrzega¢ zasad wspélzycia spotecznego;

dbaé o czystosé i porzadek wokét stanowiska pracy;

rozliczy¢ si@ z pracodawca, w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, poprzez uzyskanie
odpowiednich wpisdw w karcie obiegowej.

§4

Zabrania sie pracownikowi:

1)

2)
3)

spozywania alkoholu lub jakichkolwiek $rodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy;
przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie po ich spozyciu;

opuszczania zaktadu pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;

operowania aparaturg, maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z
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wykonywaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci;

samowolnego demontowania czes$ci aparatury, maszyn, urzgdzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia;

samowolnego instalowania w systemie informatycznym pracodawcy jakiegokolwiek
oprogramowania;

wykorzystywania mienia pracodawcy, w tym: aparatury, maszyn, urzadzer, systemow i sieci
informatycznych, poczty elektronicznej, telefonéw stuzbowych - do jakichkolwiek innych
celéw niz zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych;

palenia tytoniu na terenie zakiadu pracy poza miejscami w tym celu wyznaczonymi i
wyraznie oznakowanymi.

lll. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegoinosci.

1)
2)

3)

zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami;
organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie]
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i prowadzenie systematycznych
szkolenr w tym zakresie,

przeciwdziatanie dyskryminacii w zatrudnieniu - tres¢ przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

terminowe i prawidiowe wyplacanie wynagrodzenia za prace;

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspakajanie, w miare posiadanych $rodkow, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw;

zapewnienie niezbednych materiatéw i narzedzi pracy;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw i wynikéw ich pracy;

10) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i

akt osobowych w formie papierowej lub elektronicznej;

11) wplywanie na ksztaftowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

1.

§6
Pracodawca jest administratorem danych osobowych pracownikow, ktére zbiera wylgcznie w
celu wykonania obowigzkéw i realizacji uprawnien zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do jego danych osobowych oraz ich poprawiania.
Podanie danych osobowych przez pracownika jest:
- obowiazkowe w zakresie okreslonym przepisami kodeksu pracy i wydanych na jego
podstawie przepiséw wykonawczych;
. dobrowolne, w zakresie korzystania przez pracownika ze szczegélnych uprawnien
pracowniczych, jednak niezbedne do korzystania z tych uprawnien..

IV. CZAS PRACY
§7

Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ przez
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1.

2.

pracownika w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym obejmujgeym
kwartat kalendarzowy.

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

§8

Pracownicy, z wylgczeniem zatrudnionych przy pilnowaniu oraz z zatrzezeniem § 10,
zatrudnieni sg w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 7.30. do 15.30.

W indywidualnych wypadkach, na pisemny wniosek pracownika zatrudnionego w systemie
podstawowym, moze byé mu udzielona zgoda na prace w innych godzinach.

Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywiduainie.

§9
Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu zatrudnieni sg w réwnowaznym systemie czasu pracy,
w ktorym dobowy wymiar czasu pracy moze byé¢ wydiuzony do 16 godzin.
Rozkiad czasu pracy pracownika zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy ustala
sie w harmonogramie obejmujacym okres rozliczeniowy ti. miesigc kalendarzowy i przekazuje
pracownikom z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.

§10

W wypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg lub miejscem wykonywania pracy
pracownicy mogag by¢ zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy.

W takim wypadku pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do
wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm
powotanych w § 7 ust.2.

1.

§11
Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy przy monitorze.
Przerwy, o ktérych mowa powyzej wliczane sg do czasu pracy.

§12
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na pisemne polecenie
pracodawcy. Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.,
Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczyé dla
poszczegolnego pracownika 350 godzin.
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.




V. ORGANIZACJA | PORZADEK W PROCESIE PRACY
§13
1. Swiadczenie pracy odbywa sig w siedzibie pracodawcy badz w innych miejscach wskazanych
przez pracodawce.
2. Pracownik powinien stawi¢ sig do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy, znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
3. Pracownik ma obowigzek potwierdzié przybycie i obecnosé w pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci.
4. Warunki stosowania telepracy okresla zafgcznik nr 3 do Regulaminu.
§14

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢c o niemoznoséci przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnodci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie
lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, poczta elekironiczng lub listownie (za date
zawiadomienia uwaza sig wtedy date stempla pocztowego).

3. Przyczyny i dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé pracownika w pracy, okreslajg przepisy
prawa pracy. W innych, szczegbinych wypadkach, pracodawca podejmuje decyje czy uznaje
przyczyny wskazane przez pracownika za usprawiedliwiajgce nieobecnosé.

§15

1. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjne; zastepuje go jego staly zastepca, a w
przypadku braku statego zastepcy - pracownik wyznaczony przez tego kierownika.,

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
- Wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomigdzy innych pracownikéw komérki
- w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadaf nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw, kierownik zgtasza ten fakt swemu przefozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym
zakresie.

VI. DANE OSOBOWE | MONITORING

§ 16

1. Pracodawca jest administratorem danych osobowych pracownikéw. Kontakt do inspektora
ochrony danych osobowych iod(at)imp.gda(.)pl.

2. Pracodawca zbiera i przelwarza dane osobowe pracownikéw wylgcznie w celach
zwigzanych z wykonaniem obowigzkéw i realizacji uprawniers Zwigzanych ze stosunkiem
pracy {.

@) zawarcia i wykonania umowy o prace;

b) realizacji szczegbinych uprawnier: pracowniczych przewidzianych prawem pracy;

¢} realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na pracodawcy, a zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

3. Pracodaweca moze przekazywaé dane osobowe pracownikéw podmiotom lub osobom
a) przelwarzajgcym dane w imieniu Pracodawcy (np. podmioty $wiadczgce ustugi IT)

b) lub uprawnionym do ich otrzymywania na podstawie przepisow lub umowy (np. ZUS,
urzad skarbowy, NFZ, Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, banki, ubezpieczyciele,
instytucje zarzgdzajace projektami, audytorzy).
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4. Pracownikowi przystuguje prawo do zgdania:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania swoich danych;
¢) usunigcia danych lub ograniczenia przetwarzania;
d) przenoszenia danych.
5. Podanie danych osobowych przez pracownika jest:
a) wymogiem ustawowym - w zakresie ustalonym w kodeksie pracy i pracownik jest
obowigzany do ich podania;
b) jest dobrowolne ~ w zakresie korzystania przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
pracowniczych, jednakze niezbedne do korzystania z tych uprawnier.
6. Dane osobowe pracownika przechowywane bedg przez okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej okreslony odpowiednimi przepisami prawa.
7. Pracownikowi przysfuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru, ktérym jest
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§17
W celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw, ochrony mienia i zachowania w
tajemnicy informagji, ktorych ujawnienie mogfoby narazi¢ pracodawce na szkode,
pracodawca stosuje stafy monitoring wizyjny (rejestracja obrazu) na terenie zakltadu pracy i
wokof niego.
Monitoring wizyjny obejmuje teren wokdt Instytutu Maszyn Przeplywowych oraz Centrum
Badawczego ,KEZO” PAN oraz korytarze wewnatrz budynkow, a nie obejmuje pomieszczen
sanitarnych, szatni, ani pomieszczen udostepnianych zakfadowej organizacji zwigzkowej.”

V. URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY

§18
. Pracodawca nie ustala planu urlopdw wypoczynkowych. Pracodawca udziela urlopéw biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normainego toku pracy.
Pracownik sklada wniosek urlopowy na pismie. Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu wylgcznie
po uzyskaniu zgody pracodawcy. Pracownik wypetnia wniosek w formie papierowej lub
elektronicznegj
Urlopu wypoczynkowego udziela sie roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego
prawo. W razie nie wykorzystania urlopu w tym terminie, pracownik obowigzany jest
wykorzystaé urlop najpézniej do 30 wrzeénia nastepnego roku
Urlop moze byé dzielony na czesci. W takim wypadku pracownik obowigzany jest wykorzystac
co najmniej jedng czes¢ wyopoczynku trwajgcg nie mnigj niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
. Pracownik moze wykorzystaé w ciggu roku kalendarzowego 4 dni uriopu "na Zzgdanie".
Korzystanie z niego nalezy zgtosi¢ najpdzniej przed planowanym rozpoczeciem pracy w
danym dniu.

§19

Pracownikowi, ktéry stosownie do wymagan ustawy o PAN, uzyskat zgode dyrektora na
dodatkowe zatrudnienie, i kiéry prowadzi zajecia dydaktyczne w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placéwce naukowej lub w jednostce badawczo-rozwojowej, na szkoleniu lub kursie -
przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezhedny do prowadzenia zajeé w fgcznym wymiarze nie
przekraczajgcym 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.
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§ 20
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek okreslajacy godzine wyjscia i powrotu, przetozony moze
udzielic krotkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw osobistych. Za czas takiego
zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

VII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 21

1. Wynagrodzenie, z zastrzezeniem ust. 3, wyptacane jest co miesiac z dotu, w 28 dniu miesigca
kalendarzowego, a jezeli ten dzieri jest dniem wolnym od pracy - wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzednim.

2. Premie, z wylgczeniem premii statej, wyptacane sa niezwiocznie po ich ustaleniu lub
przyznaniu, nie pézniej niz w 15 dniu miesigca nastepnego.

3. Wynagrodzenie, za zgodg pracownika wyrazong na pismie, jest wyptacane przelewem na
rachunek bankowy pracownika. Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie
wynagrodzenia na rachunek bankowy, wynagrodzenie wyptaca sie w kasie.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§ 22

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia |
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac
kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowaé kare pienigzng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

§23

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia,

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sig do akt osobowych pracownika.

4. Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegéinosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§ 24

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi rownowartosé kwoty tej
kary.

§25

. Karg uwaza sig za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt oscbhowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za niebylta przed
uptywem tego terminu.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych takze w
razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 26

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)
5)

Zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w tym z
ryzykiem zawodowym  wystepujgcym na  stanowiskach pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi

Prowadzié¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dokumentacje dotyczacy ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy

Organizowac prace w spostb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

Kierowaé¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie

Wydawac¢ pracownikowi niezbedng odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej zgodnie z obowigzujgcymi u pracodawcy zasadami. W przypadku
dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi wypfacic
ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez pracodawce .

§ 28

. Wszystkich pracownikéw przed dopuszczeniem do pracy nalezy poddaé szkoleniu wstepnemu

z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy. Podczas szkolenia wstepnego, pracownikowi,
oprécz ramowego programu szkolenia przedstawié dokumentacje dotyczacg wystepowania
zagrozen na danym stanowisku pracy i szczegétowo z him jg omowic.

Pracownik obowigzany jest podda¢ sie wstepnym badaniom lekarskim a takze terminowo
badaniom okresowym i kontrolnym oraz stosowat¢ sie do wskazan lekarskich.

§ 29

Nalezy dolozy¢ wszelkich starar do organizowania stanowisk pracy w sposéb wykluczajacy
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zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia i Zycia pracownikéw; stale monitorowad
zagrozenia wystepujgce na stanowiskach pracy oraz informowaé¢ o nich pracownikdéw i
aktualizowaé dokumentacje oceny ryzyka zawodowego.

§ 30
W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP, stwarzajg zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przelozonego lub
inspekitora BHP. Za czas niewykonywania pracy z tego powodu pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Xl. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 31
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé przy obstudze monitordw ekranowych — powyzej 4
godzin na dobe.
4. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

XIi. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32
1. Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wytozenie w dziale kadr i umieszczeniu na stronie internetowej instytutu.
3. Pracodawcy przystuguje prawo zmiany Regulaminu, uchylenia go lub zastgpienia nowym w
trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
4, W sprawach, ktore nie zostaly uregulowane Regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa
pracy.
5. Zatgczniki do Regulaminu, bedgce jego integralng czescig, stanowia;
zatgcznik nr 1 - Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu
zatgcznik nr 2 - Wzdr polecenia pracy w godzinach nadliczbowych
zatgcznik nr 3 — Regulamin telepracy.




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy IMP PAN

Przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Artykut

Kodeks Tresé przepisu

pracy

Art. 9§ | Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumiefi

4 zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa t obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzujg.

Art. 11% | Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 11° | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegénosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowoseé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie stniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § | Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy,

3 naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje sig odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18% | § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6inosci bez wzgledu na ple¢, wiek, nigpetnosprawnosc,
rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl jest lub mogiby byé traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnigje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja Iub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie 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 § 1, chyba 2e postanowienie, kryterium Ilub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a $rodki stuzgce
osiggnigciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
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2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
lub uwitaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksuainym lub odnoszgce sig do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika, w szczegdinosci stworzenie wobec nego zastraszajacej,
wrogiej, poni2ajgcej, upokarzajgcej lub uwilaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogy sie
skladac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy {molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu fub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatanh przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sig rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub Kilku przyczyn okreslonych
wart. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegéinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczeri zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacije
zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa {ub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustaianiu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkclenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej fub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%
§ 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie fub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatainosci prowadzone] w ramach koscioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, kiérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim 2wigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
Zawodowe, :

Art. 18°%¢

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
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wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia 2wigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej [ub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci s3 prace, kidrych wykonywanie wymaga od pracownikow
porédwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyks i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18°°

Osoba, wobec kibrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w Zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkoiwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, kiéry udzielit w jakielkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawniefi przystugujacych z tytuls naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowat¢ ustalenia jego warunkéw pracy i placy w sposéb
mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w
petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonainosci wynagrodzenia za
prace | innych Swiadczeri zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzglednié wniosek pracownika dotyczacy
Zmiany wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnoci ze wzgledu na pieé, wiek,
niepeinosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takZe ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreélony lub nicokreslony albo w petnym lub w hiepetnym wymiarze
czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania Iub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowsj, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspéipracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado&éuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzié od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimaine wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy IMP PAN
WZOR POMOCNICZY

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zwigzku z szczeg6lnymi potrzebami IMP PAN polecam Pani/u prace w godzinach nadliczbowych
wdniu/ach ..........ccocci e W godZinach od L do

W CBIU L e e e e eh e e e e e

Informacja o przebiegu pracy nadliczhowej*
Data Godzina rozpoczecia Godzina zakoficzenia Razem godzin

Dafa ipodpis pracownika
Potwierdzam powyzszg informacje

Data i podpis osoby polecajacej prace
lub przez nig upowazniongj

"Wypelnia pracownik - informacja przeznaczona dla dziatu Kadr i Plac
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy IMP PAN

REGULAMIN TELEPRACY

§1

1. Na podstawie art. 67° § 1 k.p. ustala sie regulamin zatrudnienia w formie telepracy.
§2

1. Telepraca (lub inaczej praca zdalna) to praca wykonywana regularnie poza zakladem
pracy, z wykorzystaniem $rodkdéw komunikaciji elektronicznej (inaczej praca zdalna).

2. Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje prace w warunkach okreslonych
powyzej i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegélno$ci za posrednictwem
srodkow komunikacji elektroniczne;.

§3

Praca moze by¢ wykonywana w formie telepracy jezeli tgcznie zostang spetione
nastepujace warunki:
a) rodzaj pracy pozwala na jej regularne wykonywanie poza terenem zaktadu pracy,
b) zakres czynnosci stuzbowych pracownika oraz organizacja pracy jednostki
organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika pozwalajg na wykonywanie zadan poza
terenem zaktadu pracy,
c) wyniki pracy moga by¢ przedktadane bezpodredniemu przelozonemu za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej,
d) pracownik wykazuje cechy konieczne do efektywnego i zgodnego z prawem
wykonywania zadan w formie telepracy, takie jak w szczeg6inosci samodzielnoseé i
umiejetnosé organizaciji pracy.

§4

1. Uzgodnienie zatrudnienia w formie telepracy nastepuje przy zawieraniu umowy o prace
albo w trakcie zatrudnienia na mocy porozumienia stron z inicjatywy pracodawcy lub
pracownika.

2. Uzgodnienie zatrudnienia w formie telepracy wymaga uprzedniego wniosku Iub
akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, w strukturze ktorej znajduje sie
stanowisko pracy pracownika.

3. Jezeli do uzgodnienia dotyczgcego wykonywania pracy w formie telepracy dochodzi przy
zawieraniu umowy o prace, w umowie tej dodatkowo okresla sie, ze praca wykonywana
bedzie regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej. W takim wypadku informacja dodatkowa, o kidrej mowa w art. 29 § 2
kodeksu pracy dodatkowo zawiera co najmniej: okreélenie jednostki organizacyjnej, w
strukturze ktorej znajduje sig stanowisko pracy telepracownika i wskazanie osoby/oséb
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odpowiedziainych za wspélprace 2z pracownikiem oraz upowaznionych do
przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy.

. Jezeli uzgodnienie wykonywania telepracy nastepuje w okresie zafrudnienia ustep
poprzedzajgcy stosuje sig odpowiednio, a informacje dodatkowa telepracownik otrzymuje
najpozniej w dniu rozpoczecia wykonywania pracy w formie telepracy.

Nie jest dopuszczalne powierzenie wykonywania pracy w formie telepracy na podstawie
art. 42 § 4 kodeksu pracy ani w drodze wypowiedzenia zmieniajgcego warunki pracy i
ptacy.

Przed podjeciem pracy w formie telepracy pracownik zostaje zapoznany z obowigzkami
telepracownika, co potwierdza pisemnym oswiadczeniem. Oswiadczenie to zostaje
zatgczone do akt osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sie z
obowigzkami telepracownika stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

Telepracownik zatrudniany jest w zadaniowym systemie czasu pracy. Zadania sg ustalane w
spos6b mozliwy do wykonania przez pracownika w czasie obejmujgcym wymiar jego czasu
pracy.

§6

Miejscem regularnego wykonywania pracy w formie telepracy jest dom telepracownika.

§7

Pracodawca — jezeli inaczej nie ustalono w odrebnej umowie - powierza pracownikom
wykonujgcym prace w formie telepracy sprzet techniczny niezbedny do jej wykonywania,
ktory okresla sig w protokole powierzenia.

Przez sprzet techniczny rozumie sie wszelkie urzadzenia, w tym komputery, urzgdzenia
mobilne, $Srodki tgcznosci i oprogramowanie - powierzone telepracownikowi przez
pracodawce.

. Zabronione jest:

- instalowanie przez telepracownika jakiegokolwiek oprogramowania na powierzonym
mu przez pracodawce sprzecie technicznym,

- wykorzystywanie powierzonego sprzetu technicznego do jakichkolwiek innych celéw
niz wykonywanie pracy na rzecz pracodawcy, w tym w szczegélnosci gromadzenie lub
rozprowadzanie przy jego uzyciu tresci lub materiatéw bezprawnych.

Pracodawca zapewnia niezbedng pomoc techniczng i szkolenie telepracownika w
zakresie obstugi powierzonego mu sprzetu.

Pracodawca ubezpiecza sprzet techniczny powierzony telepracownikom.
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§9

W trakcie wykonywania telepracy telepracownik zobowigzany jest do:

a) biezgcego merytorycznego kontaktu ze swoim bezposrednim przetozonym lub inng
wyznaczong przez niego osoba,

b} przyjmowania zadan przekazanych drogg elektroniczna, telefonicznie, ustnie, lub
pisemnie,

C) sporzadzania raportdw ze stanu wykonania zadan i polecef,, w terminach
wskazanych przez przefozonego I[ub wynikajgcych 2z realizowanych przez
telepracownika zadan,

d} wykorzystywania powierzonego sprzetu technicznego wylgcznie do celéw
zwigzanych z wykonywaniem pracy na rzecz pracodawcy,

e) nie udostepniania nikomu sprzetu technicznego powierzonego przez pracodawce;

f) zabezpieczanie sprzetu technicznego powierzonego pracownikowi przed
zniszczeniem , kradzieza lub przypadkowa utrats;

g) zabezpieczania danych i informacji otrzymanych od pracodawcy oraz wynikéw pracy
telepracownika — przed ujawnieniem osobom trzecim, zniszczeniem lub utratg, w tym
w szczegdlnosci tworzenie i nalezyte zahezpieczanie Kopii zapasowych wynikow
pracy; bez wzgledu na to czy praca wykonywana jest na sprzgcie powierzonym
pracodawce, czy tez nie jest,

h) stawiania sie w zakladzie pracy - w godzinach pracy - na polecenie przetozonego
oraz w kazdych okolicznosciach gdy wymaga tego prawidiowa realizacja
powierzonych telepracownikowi zadan, w tym w celu niezbednych uzgodnier: lub
uzyskania wskazdwek,

i) poddania sie kontroli pracodawcy.

§10

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w domu telepracownika wytgcznie w celu:
a) instalacji, konserwacji, inwentaryzacji, serwisu iub naprawy powierzonego
sprzetu technicznego,
b) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
za uprzednig zgodg telepracownika wyrazong na pidmie, albo za pomocg $rodkow
komunikaciji elektronicznej, albo podobnych érodkow indywidualnego porozumiewania
sie na odlegiosé oraz w obecnosci telepracownika.
2. Przeprowadzanie kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci telepracownika i jego rodziny
ani tez utrudniaé korzystania z pomieszczen domowych.
3. Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej na 48
godzinnym przed jej przewidywanym czasem — powiadomienie przesylane jest drogg
elektroniczng i telefoniczna.

§11

Pracodawca umozliwia telepracownikowi, na zasadach przyjetych dla ogétu
pracownikéw, przebywanie na terenie zaktadu pracy, kontaktowanie sig z innymi
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pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, z zaktadowych
obiektow socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalne;.

§12

1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni
przy takiej samej lub podobnej pracy, uwzgledniajac odrgbnoéci zwiazane z warunkami
wykonywania pracy w formie telepracy.

2. Telepracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb dyskryminowany z powodu podjecia
pracy w formie telepracy, jak réwniez odmowy podjecia takiej pracy.

3. Pracodawca realizuje w stosunku do telepracownika obowigzki z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy z wylaczeniem obowigzkéw wymienionych w art. 6717
kodeksu pracy

§13

W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy art. 67 (5) —
67 (17) kodeksu pracy.
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