Zarzadzenie nr M.
Kanclerza PAN

..............

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Kancelarii Polskiej Akademii Nauk.

Na podstawie art.104, 104'-104° Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998r. nr 21 poz.94 ze zm.)
i przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz art.26 ust.2 ustawy o PAN
(Dz. U. z2010r.nr 96 poz.619) wprowadzam:

§1 -
Regulamin pracy pracownikéw Kancelarii PAN, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

Regulaminu Pracy Kancelarii Polskiej Akademii Nauk.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kanclerz

Otrzymuja;
-jednostki organizacyjne Kancelarii PAN



Decyzja nr E
Prezesa PAN
7 dnia. 24, (271400 2041y

w sprawie uchylenia regulaminu Pracy Kancelarii Polskiej Akademii Nauk.

Na podstawie art. 22 ust.1 ustawy o PAN (Dz. U. z 2010r. nr 96 poz.619) postanawia si¢ co
nastepuje:

§1
Uchyla si¢ wprowadzony z dniem 23 lipca 2004r. Regulamin Pracy Kancelarii Polskiej
Akademii Nauk.

§2
Decyzja wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Regulaminu Pracy Kancelarii Polskiej
Akademii Nauk wprowadzonego Zarzadzeniem nr..%....... Kanclerza PAN z dnia 21 (A CQ)‘D v,

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne Kancelarii PAN



Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr . Lf’ ....Kanclerza PAN

Regulamin Pracy
Kancelarii Polskiej Akademii Nauk

1. Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, okreéla:

1)
2)

3)

4)

organizacjg 1 porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz obowiazki pracodawcy
i pracownikow zwiagzane z dzialalnoscia Kancelarii PAN,

obowiazki i uprawnienia pracodawcy w zakresie organizacji pracy, zasady
wyplaty wynagrodzenia, stosowania nagrod, wyrdznien i kar,

obowiazki i uprawnienia pracownikéw dotyczace podstawowych praw
pracowniczych, odpowiedzialnosci pracownika, poszanowania  mienia
Kancelarii, urlopéw pracowniczych, przestrzegania przepiséw BHP,

przepisy w zakresie rdwnego traktowania pracownik6w w zatrudnieniu.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, jak tez podstawe nawiazania stosunku pracy.

§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

wpracodawcy” — nalezy przez to rozumieé¢ Polska Akademie Nauk,

»pracowniku” albo ,,pracownikach” — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione
w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk na podstawie umowy o prace lub
mianowania.

IL. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§3

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci do:

1)

2)

réwnego traktowania bez wzgledu na ple¢, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie w szczegdlnosci w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkdw pracy,

b) awansowania,

¢) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacii,

d) przydzialu pracy zgodnie z umowga o prace,

dokonywania wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacjii i przydatnosci
pracownika,



1)

2)

3) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych  warunkéw  pracy oraz
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresic BHP i PPOZ,

5) kierowania pracownikow na badania profilaktyczne,

6) dopuszczania do pracy wylacznie pracownikOw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

7) udzielania pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

8) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

9) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

10) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

11) wplywania na ksztaltowanie i respektowanie w zakladzie pracy przyjetych
ogodlnie zasad wspoizycia spolecznego,

12) przeciwdzialania mobbingowi.

Pracodawca obowigzany jest stosowa¢ sig do przepisOw prawa pracy,
a w szczegolnosci dotyczacych zatrudnienia kobiet cigzarnych.

§4
Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikdw z zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewnelrznymi majacymi wplyw na wysokosé
wynagrodzen i §wiadczen pracownikéw.
Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1,
jak réwniez, do zadania wyjasnien dotyczacych poprawnosci naliczania
przyshugujgcego mu wynagrodzenia.

§s

Przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych pracownik jest zobowigzany dolozy¢

szczegblne) starannodci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkody i powstanie

odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosei:

1) wykorzystanie w pelni czasu pracy na wykonywanie obowigzkédw stuzbowych,

2) przestrzeganie prawa, regulaminu i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecent stuzbowych przetozonych w sposob
zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne Srodki pracy,
wiedz¢ 1 doswiadczenie zawodowe,

4) przestrzeganic przepiséw o ochronie danych osobowych z zachowaniem
szezegblnej starannodci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw 0soéb,
ktorych dane dotyczg oraz zabezpieczenie danych osobowych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

5) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i porzadku,

6) przestrzeganic zasad wspdlzycia spolecznego oraz przejawianie kolezenskiego
stosunku do wspdipracownikéw 1 podwladnych,

7) przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw PPOZ,

8) przejawianie nalezytej dbatosci o mienie zaktadu pracy,

9) uzywanie s$rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

10) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowanic w tajemnicy
informacji, ktorych vjawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,



11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narz¢dzi i pomieszczen
pracy.

3) Kodeks pracy szczegdlowo okresla zasady odpowiedzialnosci pracownikow:

1) zaniewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych,

2) zamienie powierzone pracownikowi z obowiazkiem zwrotu lub do rozliczenia,

3) za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§o
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pis$mie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wregczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie
pdZniej niz 7 dnt od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) czegstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy,
2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych,
3) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.
2. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:
1) zwrotu sprzgtu i innego mienia nalezacego do pracodawcy,
2) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej,
3) na wniosek przelozonego sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez
siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania.

II1. Porzadek pracy

§8
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, fakt ten
nalezy potwierdzié podpisem na liScie obecnosci.
2. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku,

§9
I. Wyjscie z zakladu pracy w czasie pracy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
zezwolenia uzyskanego od przetozonego.
2. Wszelkie wyjscia w czasie pracy musza by¢ odnotowane w rejestrach wyjéé
shuzbowych i prywatnych znajdujacych sie w kazdej komoree organizacyjnej.



3.

Przebywanie w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy moze miec¢ micjsce

jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego.

§10

Po zakoficzeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone pieczecie, narzedzia, sprzet oraz dokumenty.

§11

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowiazany jest do:

1)
2)
3)
4)

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elekirycznych,

zamkni¢cia okien i drzwi,

zdania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, zgodnie z przyjetymi zasadami.

§ 12

Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika. Ewidencj¢ t¢
udostgpnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

1.

§13

Pracownikom zabrania sig:

1)
2)
3)

4)

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnosceig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przeloZzonego sprzgtu i materialéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywana praca.

W Kancelarii PAN obowiazuje zakaz uzywania alkoholu, narkotykéw i innych Srodkow
odurzajacych w miejscu pracy oraz zakaz przebywania na terenie zakladu pracy w stanie
upojenia alkoholowego badz odurzenia - pod rygorem konsekwencji przewidzianych

w Kodeksie pracy.

IV. Czas pracy
§ 14

1. W Kancelarii PAN obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. W Kancelarii PAN kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady
srednio pigciodniowego tygodnia pracy.

3. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

4, Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dob¢ i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku w przyjetym
dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.

5. Godzing rozpoczgcia pracy ustala si¢ na 8'°, a zakonczenia pracy na 16",
Z wylaczeniem kierowcow, ktorych godziny rozpoczynania pracy ustala si¢ na 8% a
zakonczenia na 16%,

6. Na pisemny wniosek pracownika — po uzyskaniu pozytywnej opinii bezposredniego

przelozonego - Kanclerz PAN moze wyrazi¢ zgode na indywidualne godziny
rozpoczecia i zakoniczenia pracy z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 1, jezeli nie
zakidci to normalnego funkcjonowania Kancelarii PAN.



7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

8. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
pracodawca uzgadnia indywidualnie z pracownikiem.

9. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat pracg w dniu wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

10. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest w mysl regulaminu pracy,
praca w porze nocnej, za ktéra pracownik otrzymuje dodatek w wysokosci 20%
wynagrodzenia wynikajgcego ze stawki osobistego zaszeregowania.

§ 15
Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na polecenie pracodawcy.
. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszezegélnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym, z wylaczeniem kierowcow.

3, Liczba godzin nadliczbowych kierowcéw nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku
kalendarzowym. Za godziny nadliczbowe kierowcy otrzymuja wynagrodzenie
ryczaltowe, ktorego wysoko$¢ okreslona jest w umowie o prace.

4, Do czasu pracy kierowcdéw maja zastosowanie przepisy ustawy z dn. 16.04.2004 1. o
czasie pracy kierowcoéw (Dz.U. nr 92 z 2004 r. poz. 879 ze zm.).

Y =

V. Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 16

1. Wynagrodzenie za praceg piatne jest z dotu, jeden raz w miesigcu, najpdzniej w27

dniu miesiaca.

2. Jezeli dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za

prace powinno byé wyplacone w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika poprzez
zlecenie autowyplaty z rachunku pracodawcy.

. Wynagrodzenie moze zostaé przelane na wskazany przez pracownika w pisemnym
o$wiadczeniu rachunek bankowy i powinno by¢ dostgpne w dniu wyplaty.
Pracodawca nie odpowiada za opdznienia wynikajace z podania przez pracownika
blednego numeru rachunku.

B

VI. Urlopy pracownicze

§17

1. Pracownikom przystuguja platne urlopy wypoczynkowe udzielane wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy i rozporzadzeniu ministra wlasciwego do spraw pracy,
wydanym na podstawie art. 173 k. p., zawierajacym szczegdtowe zasady udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Przy udzielaniu urlopu stosuje si¢ nastepujace zasady:



1) urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez pracodawcg w
porozumieniu z pracownikami,

2) urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg¢sci,

3) co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego,

4) zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaré6wno na umotywowany
wniosek pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nicobecnosé
pracownika w tym czasie spowodowalaby zakldcenia w pracy Kancelarii PAN,

5) pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu, gdy jest to uzasadnione
szczegblnie waznymi okolicznodeiami, ktdrych nie mozna bylo przewidzie¢ przed
rozpoczeciem urlopu: w takim przypadku pracodawca pokrywa wszystkie
zwigzance z tym koszty, w szczegoOlnosci: oplaty za niewykorzystane wczasy,
koszty podrézy itp.,

6) urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpdzniej do konca pierwszego kwartatu roku nastgpnego,

7) na zadanie pracownika zgloszone bezpodredniemu przelozonemu, najpézniej w
dniu rozpoczecia urlopu pracodawca jest zobowigzany udzielté mu nie wigeej niz
4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym (tzw. urlop na zadanie),

8) dni urlopu, o ktérych mowa w punkceie 7, nie uwzglgdnia si¢ w planie urlopow.

§17
1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
WYnosi:
1) 20 dni w przypadku zatrudnienia krdtszego niz 10 lat,
2) 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

§19

1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracowntka zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

2. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niepelnozatrudnionemu udziela sie¢ w dni,
ktore sg dla niego dniami pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czegsci
dobowego czasu pracy ustalonego dla tego pracownika.

3. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu wypoczynkowego odpowiada 8 godzinom

pracy.

: §20
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze, na wniosek pracownika,
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spdznien w pracy.

§21
1. O niemoznodci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.
2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomié bezpoéredniego przelozonego o przewidywanym czasie



nieobecnosci - w pierwszym jej dniu, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym -
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub droga pocztows. Jezeli powiadomienie
nastepuje drogg pocztows, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzglgdu na szczegolne okolicznosei nie mogt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

§ 22

Opuszczenie lub  spéZnienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny
w szezegolnosei:

1)  choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

2)  wypadek pracownika lub cztonka rodziny,

3)  okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do 8 lat,

4)  zaklécenia w funkcjonowaniu komunikacji.

§23

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie sie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu  przyczyny
nieobecnosci w pracy, a na jego zadanie takze odpowiednie dowody.

§24

. Zalatwianie spraw osobistych, spolecznych { innych niezwiazanych z praca

zawodowg powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw
w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie koniecznosci, w granicach i na
zasadach okreslonych w przepisach szczegdtowych.

Czas spdznienia oraz zwolnienia od pracy niezbgdny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, powinny
zosta¢ odpracowane w dniu i godzinach uzgodnionych z bezposrednim przelozonym.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

VIII. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 25

Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

b
2)

3)

4
)
6)
7)
8)

7t¢ 1 niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkéw pracy, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia; za
naruszenie dyscypliny zostanie rowniez uznane nieusprawicdliwione sp6éznianie sie
do pracy czg¢sciej niz 4 razy w miesiacu,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym badZz pod wplywem Ssrodkéw
odurzajacych, spozywanie alkoholu albo srodkéw odurzajacych w miejscu pracy,
zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen stuzbowych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantéw,
nieprzestrzeganie zasad BHP i przepiséw przeciwpozarowych,

korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celéw prywatnych.



IX. Kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy

§ 26

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego regulaminu pracy, przepiséw BHP
i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracownikom mogg by¢
wymierzone nastgpujace kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

. Za nieprzestrzeganic przez pracownikOw przepisdéw bezpieczenhstwa 1 higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca moze zastosowaé rdwniez karg pienigzng.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
lacznie kary nie moga przekraczaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

. Tryb nalozenia kary porzgdkowej, odwotlania sie od nalozonej kary porzadkowe;,
uznania kary za niebyla reguluja przepisy kodeksu pracy oraz ustawa z dnia
16.09.1982 r. o pracownikach urzgdéw panstwowych (Dz. U. Nr 86 poz.953).

X. Stosowanie nagréd i wyréznien

§27

. Za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowej pracownikowi moga by¢ przyznane
nastepujgce nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienigzna,

2) nagroda rzeczowa,

3) dyplom uznania.

. Podstawg do wudzielenia wyrdznienia oraz nagréd jest pisemny wniosek
bezposredniego przelozonego.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust.2 wraz z uzasadnieniem skladany jest do Dzialu
Spraw Osobowych 1 Socjalnych i niezwlocznie przekazany Kanclerzowi PAN.

O przyznaniu nagrody decyduje Kanclerz PAN.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§28

. Pracodaweca jest odpowiedzialny za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnicnie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:



1) zapewnié Sciste przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych, jak réwniez przepisow o szkoleniu
pracownikoéw w tym zakresie,

2) utrzymywaé w stanie petnej sprawnosci wszelkie urzadzenia techniczne, a
zwlaszcza elekiryczne, wodnokanalizacyjne, wentylacyjne, grzewcze itp.

3) wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowad
wykonanie tych polecen,

4) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne

badania lekarskie.

. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe badania lekarskie

zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§29

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami BHP oraz stosowa¢ wydawane w
tym zakresie wskazowki i polecenia przetozonych,

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim, '

bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

XII. Prace wzbronione kobietom oraz pracownikom mlodocianym

§30

. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych i porze nocnej,
a takze delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

. W Kancelarii PAN nie dopuszcza si¢ zatrudniania pracownikéw mlodocianych.

XIII. Przepisy koncowe

§31

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych.

1.

§ 32
Tresé regulaminu zostanie przedstawiona pracownikom Kancelarii PAN przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych w sposéb przez nich okreslony.



2. Pracodawca rzapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt
swoim podpisem w tresci umowy o prace lub na osobnym pis$mie.

§33

—

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia jego ogloszenia.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony.
3. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co

wprowadzenie ninigjszego regulaminu.
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Zalacznik do Regulaminu Pracy

WYKAZ
PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§1
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§2

Praca, ktdra wiaze si¢ z wysitkiem fizycznym, mierzona wydatkiem energetycznym netto
na wykonanie pracy, przekraczajaca 1200 kcal na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej
4,8 kecal/min. jest zabroniona.

§3
Zabronione jest rgczne przenoszenie ci¢zar6w o masie przekraczajacej:
* jezeli praca wykonywana jest stale -12 kg
* jezeli praca wykonywana jest dorywezo - 20 kg.
§4

Jezeli praca wiaze si¢ z przenoszeniem ci¢gzaréw pod gére /pochylnie, schody/ ktérych kat
nachylenia przekracza 30° , a wysoko$é 5 m zabronione jest przenoszenie ciczaréw o
masie:

* przy pracy stalej -8kg

* przy pracy dorywezej - 15 kg.

§5
Zabronione jest przewozenie ci¢zaréw o masie przekraczajacej:
* 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
* 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2,3 i 4 kotowych.
W/w cigzary obejmuja rdwniez masg¢ urzadzen transportowych. Transport musi sie
odbywaé po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

§6
Kobietom w cigzy i1 okresie karmienia zabronione sa prace, przy ktérych wartosci
obcigzenia praca fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja 696 keal
na zmiang
robocza.
§7
Kobietom w cigzy i okresie karmienia, jezeli ich praca wigze si¢ z przenoszeniem cigzaréw
zabronione jest dzwiganie gdy warto$¢ przekracza:
s przy pracy statej - 3,00 kg.
» przy pracy dorywcezej - 5,00 kg.

§8
Jezeli praca wigze si¢ z przenoszeniem ci¢zaréw pod gore, kobietom w cigzy i okresie
karmienia zabronione jest przenoszenie ciezaréw o masie:
® przy pracy stalej - 2,00 kg.
* przy pracy dorywczej - 3,75 kg.



§9
Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy:
® W pozycji wymuszonej,
e wpozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§10
Kobictom w cigzy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w srodowisku w ktorym
wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.

§11
Kobietom w cigzy zabrania si¢ pracy w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas
w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy przekracza wartos¢ 65 db.

§12
Kobietom w ciazy zabroniona jest praca w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym
oddzialywaniu na organizm czlowicka.

§13
Kobietom w cigzy zabrania sie pracy przy obstludze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.

§ 14
Kobictom w ciazy zabrania sie pracy na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem, oraz wchodzenia i schodzenia po
drabinach.

§ 15
Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania prac w wykopach oraz w zbiornikach
otwartych.

§ 16
Kobictom w ciazy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w warunkach stwarzajacych
ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. gaszenia pozaréw, udzialu w
akcjach ratownictwa chemicznego, usuwania skutkéw awarii.

§17
Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w narazeniu na dzialanie
czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotwérezym, okreslonych w
odrgbnych przepisach.

§18
Kobietom w ciazy 1 okresie karmienia zabrania si¢ wykonywania prac w narazeniu na
dzialanie rozpuszczalnikdw, jezeli ich stezenie w Srodowisku pracy przekracza warto$é 1/3
najwyzszych dopuszczalnych stezen.



