Zarzadzenie nr 8/2016
Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN
z dnia 13.07.2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy dla Instytutu Gospodarki Surowcami
Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

Na podstawie ustawy z 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. 2014 poz. 1502
z pdin. zm.) oraz ustawy z 30.04.2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (tekst jednolity Dz. U.
Dz.U. 2016 poz. 572 z péin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin pracy dla Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi | Energig Polskiej
Akademii Nauk w Krakowie, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy Zafgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw na stronie internetowej Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi
i Energig PAN.

§ 3.
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 5b/2008 Dyrektora Instytutu
Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN z dnia 03.06.2008 roku.

Dy RWUTU
Prof. dr hab. inz, Eugefivsz Mokrzyek!




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2016
Dyrektora Instytutu Gospodarki Suroweami Mineralnymi i Energin PAN
z dnia 13.07.2016 roku

REGULAMIN PRACY
dla Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajagcym organizacje
i porzadek w procesie pracy w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi
i Energia Polskiej Akademii Nauk oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§ 2
1. Tlekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1} Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Instytut Gospodarki Suroweami
Mineralnymi i Energia PAN w Krakowie, zwanym dalej Instytutem,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia
PAN.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Instytutu.

§ 3

1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmuja wszystkich
pracownikow zatrudnionych u pracodawcy.

2. Pracodawca zapoznaje z treécig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
zapoznanie si¢ z tredcig regulaminu podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktore
zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

3. W sprawach zwigzanych =ze stosunkiem pracy nieuregulowanych
w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy
prawa pracy.

§ 4
Sprawy nie obejmujace organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych
z tym praw 1 obowiazkéw pracodawcy i pracownikéw, a zwiazane z porzadkiem
wewnetrznym pracodawcy, nie ujgte w niniejszym Regulaminie, regulowane sa
Zarzadzeniami Dyrektora  Instytutu, przekazywanymi  pracownikom
do wiadomosci poprzez zamieszczenie w Intranecie Instytutu.

1




IL. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY ZWIAZANE Z
PORZADKIEM W ZAKE.ADZIE PRACY

§5

Pracodawca jest obowigzany stosowaé przepisy Kodeksu pracy, postanowienia,
przepisy z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz przepisy wykonawcze
do Kodeksu pracy, a w szczegdlnosci:

1.

Al

10.
I1.

12.
13.

14,

15.
16.

Zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

Organizowa¢ prace w spos6b zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, a
takze w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokajaé, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikdw.

Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocemy pracownikdw oraz
wynikéw ich pracy.

Wydawaé pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia do pracy.

Szanowa¢ godno$¢ i inne dobra pracownikéw.

Dziala¢ na biezgco ze zwigzkami zawodowymi istniejgcymi w zakladzie pracy
we wszystkich sprawach wynikajacych z Ustawy o Zwiazkach Zawodowych.
Wplywaé na ksztattowanie zasad wspétzycia spolecznego w zaktadzie pracy.
Udostgpniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemne;.

Stosowa¢ zasady rOwnego traktowania w  zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania,
Przeciwdziataé mobbingowi.

Przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie zachowania tajemnicy stuzbowej,
przestrzegania zakazu konkurencji — w odniesieniu do pracownikéw, ktérych
ten zakaz obowigzuje, oraz wiasciwego zabezpieczania po zakorficzeniu pracy
narzedzi i pomieszczen.




III. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegblnosci:

L.
2.

AW

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

Stosowanie si¢ do polecefi przelozonych, ktére wynikaja z zawartej umowy
oraz z zakresu czynnosci danmego pracownika, jezeli nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

Przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego.
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych — jezeli obowigzek taki wynika
z odrgbnych przepiséw ustawowych.

Dbanie o mienie pracodawcy.

Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach.
Przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego.

- Dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

- Nalezyte zabezpieczanie, po zakonczeniu pracy, narzedzi i pomieszczen pracy.

. Dbanie o dobre imie Instytutu.

. Niezwloczne zawiadomienie pracodawcy, przez przediozenie odpowiednich

dokumentéw, o jakichkolwiek zmianach swoich danych osobowych lub
zmianach warunkujacych nabycie lub utrate odpowiednich $wiadczeri.

§7

W zakresie okreslonym w odrgbnych przepisach (Kodeks Pracy - Rozdziat Zakaz
Konkurencji, Ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji) pracownik nie moze
prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez swiadczyé pracy
w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego
takq dziatalno$¢ (zakaz konkurencii).

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

1.

2,

3.

Wnoszenia alkoholu i $rodkéw odurzajacych, ich spozywania w miejscu i
czasie pracy, oraz stawiania si¢ do pracy w stanie po ich spozyciu.

Palenia tytoniu na konferencjach i naradach, w pomieszczeniach pracy,
pomieszczeniach socjalnych,

Opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.




Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscia pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

IV. PRAWA PRACOWNIKA

§9

Wszyscy pracownicy majg prawo do:

—

2.
3.
4.

Terminowego wyplacania wynagrodzenia.

Nagrod i wyréznien.

Urlopu wypoczynkowego.

Powstrzymania sig od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja
bezpogrednie zagrozenie dla Zzycia i zdrowia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.
Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw.

V. PORZADEK PRACY

§ 10

Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest odbyte przeszkolenie w
zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
ztozenie przez pracownika orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku wystawione przez uprawnionego
lekarza, jak réwniez zapoznanie si¢ z postanowieniami regulaminu pracy oraz
innych wewngtrznych aktéw pracodawcy normujacych zasady wykonywania pracy
na danym stanowisku.

§ 11
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Stawienie si¢ do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na ligcie obecnosci.

§12
Pracownicy, ki6rzy w danym dniu spéznili si¢ do pracy, winni przedstawié
bezposredniemu przetozonemu powody spéznienia.
Decyzj¢ o uznaniu spéznienia pracownika za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione, podejmuje bezposredni przetozony.
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3. Spoznienie uznane za usprawiedliwione powinno byé odpracowane w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§ 13

1. O niemoznodci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzié swego przetozonego.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie, nie pbézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, zawiadomié telefonicznie, listownie lub przez osobe
trzecia, bezposredniego przetozonego badz osobe prowadzaca sprawy kadrowe
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania. W
przypadku listu poleconego za datg zawiadomienia uwaza sig datg nadania listu.

3.  Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowiazku, zwlaszeza jego obtozng choroby potaczona
z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego badz
osobg prowadzacg sprawy kadrowe po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie o przyczynie i okresie nieobecnosci w pracy.

4. Uznanie nieobecnodci w pracy za usprawiedliwione nalezy do kompetencji
Dyrektora Instytutu i nastgpuje po zapoznaniu si¢ z opinia bezposredniego
przelozonego pracownika.

5. Pracownik powinien usprawiedliwié swoja nieobecno$é przedktadajac
odpowiednie dowody w tym zakresie.

6. Zaswiadczenie lekarskie pracownik jest zobowiazany dostarczy¢ w ciggu 7 dni
od daty jego otrzymania do dzialu Ksiegowosci i Rozliczen.

7. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana na karcie pracy lub
liscie obecnosci, z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

§ 14
1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakltadu poza ustalonymi godzinami
- pracy jest dozwolone tylko i wylacznie za zgodg bezposredniego przetozonego
lub pracodawcy.
2. Pracownik moze opuéci¢ miejsce pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w
godzinach pracy tylko za zgoda bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

§ 15
Kazdy pracownik po zakonfczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy, wylaczyé komputer i urzadzenia towarzyszace oraz
zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie,
narzedzia i urzadzenia,



VI. ORGANIZACJA PRACY

§ 16

. Podziat zadan pomigdzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegobinych
pracownikéw jest dokonywany przez bezpodredniego przetozonego.

. W razie zakonczenia wykonywania przydzielonego zadania przed koncem
czasu ustalonego na jego wykonanie, lub braku mozliwosei wykonania
przydziclonego zadania, pracownik jest zobowiazany do niezwlocznego
zgloszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu.

Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom materiatdéw i srodkéw pracy,
niezbgdnych do realizacji zadan, oraz rozliczenie pracownikow
z wykorzystania tych materialéw i $rodkéw, spoczywa na bezposrednim
przetozonym.

Osobg kompetentng do wydawania poleceri shuzbowych pracownikowi jest jego
bezposredni przetozony. W razie wydania polecenia przez przetozonego
wyzszego szczebla, pracownik jest zobowigzany do wykonania polecenia.

. Bezposredni przetozony nie moze dopuscié pracownika do wykonywania
obowigzkéw  shizbowych bez waznego zaswiadczenia lekarskiego
o mozliwosci pracy na danym stanowisku pracy.

§ 17

. W razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego zastepuje go staty zastepca,
a w przypadku braku zastgpcy pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego.

. Bezpodredni przelozony w czasie nieobecnosci podleglego pracownika
wyznacza do realizacji jego zadar innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomigdzy innych, podlegtych sobie pracownikéw.

VII. CZAS PRACY, SYSTEM I ROZKE.AD CZASU PRACY, OKRES
ROZLICZENIOWY

§ 18
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakiadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.
. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystywany przez pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,




§ 19

1. Wszystkich pracownikéow Instytutu obowigzuje podstawowy system czasu
pracy, tj. czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym 3-miesigcznym. Okresy rozliczeniowe rozpoczynajg sie
odpowiednio w dniach 1 stycznia, 1 kwietnia, 1 lipca i 1 pazdziernika kazdego
roku.

2. W Instytucie ustala si¢ rozkiad czasu pracy od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7.30 do 15.30.

3. W indywidualnych, uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek
pracownika, bezposredni przelozony, za zgoda Dyrektora Instytutu moze
wyrazi¢ zgode na pracg w innych godzinach lub w innych dniach niz ustalone
Regulaminem.

§ 20
Rozkiad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ w indywidualnym harmonogramie czasu pracy uzgodnionym z
bezposrednim przelozonym oraz za zgoda Dyrektora Instytutu.

§ 21
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do 6.00 dnia nastepnego.

§ 22
1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy, trwajacej 15
minut, wykorzystywanej w terminie dogodnym dla pracownika, a nie
powodujgeym zaktocen w funkcjonowaniu zaktadu pracy.
2. Osoba niepelmosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

VIII. URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy Ustawy o PAN.
2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika, w
terminie uzgodnionym z bezpodrednim przelozonym oraz za jego zgoda.
Whiosek o urlop wydaje Dzial Ksiggowosci i Rozliczen.



3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmnie;j
jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Pracownik powinien wykorzystaé urlop w tym roku kalendarzowym,
w ktérym uzyskat do niego prawo.

5. Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze obowiazani sa poinformowaé
bezposredniego przetozonego o wyznaczeniu osoby, ktéra bedzie ich
zastgpowata w okresie urlopu i w jakim zakresie.

§ 24

1. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszcezalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z wurlopu, gdy jego obecnogci
w zaktadzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu. Pracodawca wowcezas jest obowiazany pokryé koszty poniesione przez
pracownika w bezpodrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 25

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zptasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Wniosek 0 udzielenie urlopu na zadanie powinien by¢ ztozony przez pracownika
osobiScie na pismie, drogg telefoniczng lub za podrednictwem innego $rodka
tacznosci. W przypadku, gdy pracownik nie ztozyt wniosku o udzielenie urlopu na
zadanie pisemnie, bezposrednio po stawieniu sie¢ do pracy obowiazany jest
pisemnie potwierdzi¢ fakt wykorzystania urlopu w tym trybie.

§ 26

1. Pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Urlopu bezptatnego
udziela Dyrektor Instytutu na pisemny wniosek pracownika, zaakceptowany
przez Kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik pracuje.

2. Pracownicy moga korzystaé z innych urlopéw, wymienionych w Kodeksie
Pracy, takich jak np. urlop rodzicielski, wychowawczy czy szkoleniowy.
Urlopéw tych udziela Dyrektor Instytutu na pisemny wniosek pracownika,
zaakceptowany przez Kierownika jednostki organizacyijnej, w ktérej pracownik
pracuje, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 27
Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy z zachowaniem
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prawa do wynagrodzenia na czas obejmujacy:

* 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia sig¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy.

* 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieks.

§ 28

1. Zwolnienia, o ktoérych powyzej mowa, sg udzielane na pisemny wniosek
pracownika i w terminie przez niego wskazanym. Termin ten musi sic wiazaé
scisle z tymi okoliczno$ciami, na ktére pracownikowi przystuguje zwolnienie
od pracy. Pisemny wniosek zaakceptowany przez przelozonego, pracownik
sktada do Dziatu Ksiggowosci i Rozliczen, przedstawiajgc odpowiednie dowody
potwierdzajace prawo pracownika do urlopu okolicznosciowego.

2. Ewidencje urlopé6w udzielanych pracownikowi prowadzi Dzial Ksiegowodci
i Rozliczen. :

IX. WYPLEATA WYNAGRODZENIA

§ 29

1. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigeu, z dotu, 26 dnia kazdego
miesigca, a jesli jest to dzien wolny od pracy — w dniu poprzedzajacym ten
dziefi.

2, Wyplata wynagrodzenia oraz innych $wiadczen dokonywana jest w kasie
Instytutu w godzinach 12%° — 14,

3. Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca sie na wskazany przez
niego rachunek bankowy.

§ 30
Szczegélowe zasady wynagradzania okre§la Regulamin wynagradzania
pracownikéw Instytutu.



X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 31
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
Przeciwpozarowe;.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

3. Organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

4. Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, ktére sg
przeprowadzane w godzinach pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
jak za czas pracy.

5. Opracowa¢ instrukcje bezpieczeristwa pozarowego.

§ 33

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, W szczegdlno$ci kazdy

pracownik jest zobowigzany:

1. Zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe.

2. Uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej, a takze poddawaé sie wymaganym
w tym zakresie egzaminom sprawdzajacym.

3. Wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych.

4. Stosowad srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

5. Poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen i wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.
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. Wspétdziataé z pracodawcg 1 przelozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.

§ 34

. Wszyscy pracownicy podlegaja przed dopuszczeniem do pracy szkoleniu
wstepniemu, a takze poddaja sie wstepnym badaniom lekarskim w celun
uzyskania zdolnoéci do pracy. Za skierowanie pracownika na wstepne badania
lekarskie, a takze na wstepne szkolenie z zakresu BHP, o ktoérych mowa
powyzej, jest odpowiedzialny pracodawca.

Szkolenie wstepne przeprowadzane jest w formie instruktazu ogélnego i
instruktazu stanowiskowego, ktore odbywa si¢ w godzinach pracy. Zapoznanie
sie z trescig instruktazu wstepnego oraz instrukcja bezpieczenstwa pozarowego
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

. W trakcie szkolenia wstepnego pracownik jest informowany o ryzyku
zawodowym zwigzanym z praca na poszczego6lnych stanowiskach pracy przez
udostepnienie mu tresci oceny ryzyka zawodowego oraz oméwienie zagrozen
wystepujacych podczas pracy na jego stanowisku pracy. Zapoznanie si¢ z
ryzykiem zawodowym wystgpujacym na danym stanowisku pracy, pracownik
potwierdza pisemnie w formie o§wiadczenia.

. Zaréwno szkolenie wstepne, jak i szkolenia okresowe z zakresu BHP,
odbywaja si¢ w godzinach pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia jak
7a czas pracy, a takZe na koszt pracodawcy.

. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim. Badania te
wykonywane s3 na koszt pracodawcy. Na czas wykonania okresowych badan
lekarskich pracownikowi udzielane jest zwolnienie od pracy.

§ 35

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa
ihigieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sig od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miegjsca
zagrozenia, w przypadku o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.
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2.

§ 36

. Zasady zaopatrywania pracownikow w odziez ochronng i roboczg oraz sprzet

ochron osobistych uregulowane sg w odrebnym zarzadzeniu dyrektora

Instytutu.
Srodki higieny osobistej dla pracownikéw zabezpiecza Instytut.

XI. WYKAZY PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM I MEODOCIANYM

§ 37

Nie wolno zatrudniaé kobiet:

1.

i

Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezardw:
a. jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg,
b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg
Przy recznym podnoszeniu pod gore (pochylnie, schody):
a. jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg,
b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg
Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 - kobiety w cigzy oraz w okresie
karmienia nie moga przekroczy¢ 1/4 podanych wartosci.
Przy pracach w warunkach naraZzenia na promieniowanie jonizujgce.
Przy pracach w $rodowisku, w ktérym wartosci wazone przyspieszenia drgan
oddzialywujacych na cztowieka przekraczajg dopuszczalne wartoécei.
Kobiet w ciazy:

a. przy monitorach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie,

b. w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

¢. w srodowisku, w ktdrym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do
osmiogodzinnego dnia pracy przekracza 65 dB,

d. w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartodci dla strefy bezpiecznej,

e. przy pracach na wysokosci (poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami majacymi pele zabezpieczenie przed upadkiem bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej),

f. przy wchodzeniu i schodzeniu po drabinach i klamrach,

g. przy pracach w wykopach i zbiornikach otwartych,

h. przy pracach w narazeniu na dzialanie czynnikdw rakotwoérczych
i substancji szkodliwych i toksycznych,

i. przy pracach stwarzajacych ryzyko powstania ciezkiego urazu fizycznego

lub psychicznego,

przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,
przy pracach w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu,

przy pracach wewnatrz zbiornikdéw i kanatow ,

— e
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m. przy pracach w wymuszonym rytmie pracy.

§ 38
Nie ustala si¢ wykazu prac wzbronionych mlodocianym oraz rodzajéw prac
dozwolonych miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego, a
takze w innym celu niz przygotowanie zawodowe, gdyz pracodawca nie zatrudnia
pracownikéw miodocianych. W przypadku zatrudnienia pracownika mtodocianego
wykaz takich prac zostanie sporzadzony

X1I. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 39
l. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnieé
i efektow w pracy mogg by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia;
a. pochwala pisemna,
b. nagroda pieni¢zna.
2. Decyzja o przyznaniu wyréZnienia, za zgoda pracownika moze byé podana do
wiadomosci wszystkich pracownikow.
3. Informacje o udzielonych nagrodach i wyrdznieniach powinny znajdowad sie w
aktach osobowych pracownika.

XIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 40
1. W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega ustalonej organizacji

1 porzadku w procesie pracy, Regulaminu Pracy, przepiséw bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) pali tyton w miejscu do tego nie wyznaczonym,

5) znajduje si¢ w stanie wskazujagcym na dziatanie narkotykéw lub innych
srodkéw odurzajacych,

6) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych
wskazowkami,

7) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych,
podwiladnych i wspdipracownikow,

8) nie przestrzega tajemnicy shuzbowej,
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moga by¢ stosowane kary porzgdkowe:
a) upomnienia,
b) nagany.
2. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw przez pracownika,
pracodawca moze rozwigza¢ umoweg o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika na mocy art. 52 § 1 Kodeksu pracy.

§ 41
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy badz palenie tytoniu w miejscu do tego nie wyznaczonym — moze rowniez
by¢ zastosowana kara pieniezna.

§ 42
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia
obowiazkOw pracowniczych, stopienl winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy. Z wnioskiem o ukaranie do pracodawcy moze wystgpié
bezposredni przetozony pracownika.

§ 43
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc
rodza] naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.
XIV. PRZEPISY KONCOWE

§ 44
Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg:
a) Dyrektor Instytutu ,
b) bezposredni przelozeni pracownikow.

§ 45
1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podpisania poprzez
ogloszenie go w Intranecie Instytutu.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie w
jakim zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane

14



niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
4, 7 dniem wejscia w Zzycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas
obowigzujacy Regulamin Pracy.

Dyr% uty, GSMIE PAN
6 07. 201 prof. dr hab.inz. Eugéniusz MOKRZYCKI

Przewodrjiczacy
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