ZALACZNIK do zarzadzenia Dyrektora ICHB PAN nr 12/06/2022
data wejscia w zycie — 15 lipca 2022 r.

REGULAMIN PRACY
INSTYTUTU CHEMII BIOORGANICZNEJ POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Podstawy prawne:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z p6in. zm.)
oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy,

2) ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1796,
z poin. zm.).

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy Instytutu Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk (zwany dalej
,Regulaminem”) ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Instytutu Chemii Bioorganicznej
Polskiej Akademii Nauk bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko oraz okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy rozumie si¢ przez to Instytut Chemii
Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk (zwany w dalszej tresci rowniez ,ICHB PAN").

Il. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4.

Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) zatrudnienia zgodnie z postanowieniami umowy o prace albo aktu mianowania
stanowiacego podstawe nawigzania stosunku pracy i posiadanymi kwalifikacjami;

3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
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4)
5)
6)

7)
8)

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o urlopach wypoczynkowych;

wgladu do dokumentacji, na podstawie ktérej ustalono jego wynagrodzenie;

wgladu do wtasnych akt osobowych;

poszanowania jego godnosci i innych dobr osobistych.

§5.

Zakres obowigzkow pracownika okresla jego bezposredni przetozony, a zatwierdza

Dyrektor ICHB PAN lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) doktadne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy oraz stosowanie sig do zwigzanych
z pracg i zgodnych z prawem polecer przetozonego wydawanych z zachowaniem drogi
stuzbowej;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy i pefne jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy;

4) posiadanie karty/legitymacji/innego urzadzenia dostgpowego wydanego przez
pracodawce, ktorymi pracownik zobowigzany jest dysponowal w czasie pobytu
w ICHB PAN; na karcie/legitymacji pracownika moga by¢ umieszczone nastgpujace
dane: zdjecie twarzy, imie, nazwisko oraz nazwa jednostki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony;

5) potwierdzanie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, znajdujacej si¢ w miejscu wyznaczonym
przez Dziat Kadr;

6) znajomosé i przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa i wewnetrznych
aktéw normatywnych obowigzujacych u pracodawcy, dotyczacych zakresu zadan
wykonywanych przez pracownika;

7) przestrzeganie przepisow o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze
o wiasnosci przemystowej;

8) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
a takze branie udziatu w szkoleniach i instruktazu w tym zakresie;

9) dbanie o dobre imie ICHB PAN;

10) dbanie o mienie pracodawcy i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

11) zapobieganie niebezpieczeristwom zagrazajacym zyciu i zdrowiu pracownikow albo
mieniu pracodawcy i pracownikow;

12) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pracodawcy, z ktorymi
pracownik zapoznat sie podczas wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,
a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode albo prowadzic do
naruszenia jego dobrego imienia, a takze informacji stanowigcych informacjg
wewnetrzna, tajemnice przedsiebiorstwa, informacji poufnych lub innych informaciji
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13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

prawnie chronionych;

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, przestrzeganie zasad kultury osobistej,
poszanowania godnosci oraz prawa do odmiennosci pogladow;

samoksztatcenie i aktualizowanie wiedzy wymaganej na danym stanowisku:

dbanie o porzadek na stanowisku pracy,

zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i aparatury oraz pomieszczen
pracy;

niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatych wypadkach
przy pracy, awariach, kradziezach i innych zdarzeniach przynoszacych szkode
pracodawcy lub pracownikom oraz czynne zapobieganie im;

niezwtoczne zgtaszanie do Dziatu Kadr zmiany danych osobowych oraz danych
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do sSwiadczern od pracodawcy oraz
z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

poddawanie sie kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym
prawem, realizowanych przez placowke medycyny pracy, z ktorg pracodawca
wspotpracuje;

przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu, uzywania $rodkéw odurzajacych lub
innych podobnie dziatajacych substancji w budynkach i na terenie ICHB PAN;
przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w budynkach i na terenie ICHB PAN, poza
miejscami do tego wyznaczonymi;

w przypadku ustania stosunku pracy — rozliczenie sie z pracodawca.

Cigzkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

nieprzestrzeganie zasad i przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie po zazyciu srodkow
odurzajacych, a takze spozywanie alkoholu albo zazywanie srodkéw odurzajgcych
W czasie pracy,

nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spodznianie sie do pracy, badz
samowolne opuszczanie stanowiska pracy,

zte i niedbate wykonywanie pracy,

wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze
stosunku pracy, w szczegolnosci dziatalnosci gospodarczej ze szkodg dla Instytutu,
bezzasadne niewykonywanie polecen przetozonych,

zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieuprawnione ujawnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 12 powyze;.

§6.

Poza obowigzkami wskazanymi w §5, do podstawowych obowigzkéw pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach naukowych nalezy wykonywanie zadan statutowych ICHB
PAN, w szczegdlnosci prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych, ogtaszanie
i upowszechnianie ich wynikéw oraz udziat w realizacji podjetych przez ICHB PAN zadan
w zakresie ksztatcenia, w tym:

1)

w zakresie dziatalnosci naukowej:



a)

b)

f)
g)

prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie
z zasadami etyki pracownika naukowego,

pozyskiwanie srodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe, w szczegolnosci
poprzez aplikowanie w konkursach organizowanych przez krajowe i zagraniczne
agencje finansujace badania naukowe lub prace badawczo-rozwojowe,
rozpowszechnianie wynikow badan naukowych lub rozwojowych przez
publikowanie wynikéw w czasopismach naukowych,

aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych, a takze ich
inicjowanie,

aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentéw i innych praw ochronnych oraz
w celu wdrozenia wynikow badan naukowych i prac rozwojowych,

ksztatcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem,

podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych i tytutu
naukowego;

2) w zakresie dziatalnosci organizacyjnej oraz dotyczacej promocji zaréwno ICHB PAN, jak

i nauki:

a) aktywna dziatalnos¢ w organach kolegialnych ICHB PAN oraz innych gremiach
dziatajgcych w ICHB PAN,

b) organizowanie i uczestnictwo w akcjach promujgcych ICHB PAN,

c) organizowanie konferencji, sympozjow, seminariow i innych form aktywnosci
naukowej i dydaktyczno-popularyzatorskiej,

d) inna dziatalno$¢ organizacyjna stuzaca usprawnieniu funkcjonowania ICHB PAN

i jego promocji oraz poprawie jakosci ksztatcenia i dziatalnosci naukowe;j.

Obowigzki pracownika naukowego mogg by¢ wykonywane takze poza siedziba ICHB PAN,
w szczegolnosci w przypadku prowadzenia dziatalnosci badawczej.

§7.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku;

2) zapoznac sie z trescig Regulaminu;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

4) zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang praca
i zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

Pracownik jest obowigzany pisemnie potwierdzi¢ zapoznanie sie z trescig Regulaminu,

przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz

z informacja o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg i zasadach ochrony

przed tymi zagrozeniami.



§8.

Pracownikom zabrania sie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

opuszczania miejsca wykonywania pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego
z bezposrednim przefozonym oraz nieprzestrzegania ustalonego czasu pracy, a takze
opuszczania miejsca pracy przed stawieniem sie zmiennikow w przypadku prac
wymagajacych przekazania pracy;

zaktdécania spokoju i porzadku w miejscu pracy;

wynoszenia i wywozenia z miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek dokumentow,
materiatow, urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz ochronnego, a takze innych
przedmiotow stanowigcych wtasnosé pracodawcy — bez zgody Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej;

wykonywania w ICHB PAN, bez zgody Dyrektora, prac bezposrednio niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, takze poza godzinami pracy oraz
wykorzystywania sprzetu pracodawcy w celach innych niz zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw pracowniczych;

samowolnego i nieuprawnionego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy;

czyszczenia i naprawy maszyn i aparatow bedgcych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym bez wymaganych uprawnien;

wstepu na teren ICHB PAN w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie po zazyciu srodkéw
odurzajacych, a takze spozywanie alkoholu albo zazywanie srodkow odurzajgcych w czasie

pracy.

lll. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§09.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig taczacego go z pracownikiem stosunku
pracy;

zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;
zapoznania pracownika z Regulaminem;

zapoznania pracownika z zakresem zadan jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, wynikajgcym z przepisow prawa i aktow wewnetrznych obowigzujacych
w ICHB PAN, w tym w szczegodlnosci Regulaminu organizacyjnego;

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy w ICHB PAN
warunkdéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;
organizowania pracy w sposob zapewniajgcy mozliwie rownomierne obcigzenie pracg
pracownikow danej jednostki i petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;
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7) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
unikanie pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie biezacego
informowania pracownikéw o zmianach zachodzacych w ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami;

9) kierowania pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie; kierownik jednostki
organizacyjnej nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego;

10) wyposazenia pracownika w potrzebne mu materiaty i narzedzia pracy, odziez roboczg
i ochronng oraz sprzet ochrony osobistej;

11) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu,
na wniosek pracownika, dokumentéw, na podstawie ktorych zostato obliczone jego
wynagrodzenie;

12) rzetelnego i sprawiedliwego oceniania pracownikéw oraz wynikéw ich pracy, na podstawie
obiektywnych i znanych pracownikowi kryteriow;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a w szczegéInosci
akt osobowych pracownikdw oraz ewidencji ich czasu pracy, a w razie rozwigzania albo
wygasnigcia stosunku pracy — do niezwtocznego wydania swiadectwa pracy;

14) ochrony danych osobowych pracownikow;

15) utatwiania lub stwarzania mozliwosci pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

16) zaspokajania, stosownie do mozliwosci i warunkéw socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikow;

17) poszanowania zasad wspotzycia spotecznego, godnosci oraz débr osobistych pracownikow
i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;

18) réwnego traktowania pracownikow;

19) okazywania pomocy podwtadnym;

20) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, w szczegélnosci poprzez okreslenie procedur
zgtaszania zdarzen, ktére mogtyby by¢ uznane za przejaw mobbingu lub dyskryminacji;

21) udostepniania pracownikom przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;

22) udzielania pomocy pracownikom przechodzacym na emeryture lub rente przy zatatwianiu
zwigzanych z tym formalnosci.

§10.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudniania pracownikdw, ustalania warunkéw ich pracy i ptacy oraz zakreséow
obowigzkow;

2) wydawania pracownikom polecer dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sg sprzeczne z postanowieniami aktow stanowigcych podstawe nawigzania stosunku
pracy;
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3)

4)
5)
6)
7)

10.

11.

12.

wymagania i egzekwowania od pracownikow wykonywania ich obowigzkow okreslonych
przepisami prawa pracy, w niniejszym Regulaminie oraz w zakresie obowigzkow;
nagradzania i wyrdzniania pracownikow;

wymierzania kar porzgdkowych;

zwalniania pracownikow;

dochodzenia od pracownika naprawienia szkody, ktorg pracodawca ponidst wskutek
niewykonania lub naruszenia przez pracownika obowigzkow.

IV. CZAS PRACY

§11.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
ICHB PAN lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Pracownicy ICHB PAN sg zatrudniani w nastepujgacych systemach czasu pracy:

1) podstawowym,

2) roéwnowazinym,

3) zadaniowym.

Pracownicy, ktorzy nie wykonujg pracy w rownowaznym albo zadaniowym systemie czasu
pracy sg pracownikami zatrudnionymi w podstawowym systemie czasu pracy.
Réwnowazny system czasu pracy moze byc stosowany, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy
lub jej organizacjg. W systemie rownowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przediuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Zadaniowy system czasu pracy moze byc stosowany, jezeli jest to uzasadnione rodzajem
pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy.

Zadaniowy system czasu pracy obejmuje pracownikéw naukowych oraz pracownikow,
z ktorymi pracodawca zawart stosowne porozumienia.

Czas pracy osob niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.

Czas pracy radcow prawnych w ICHB PAN ustalany jest zgodnie z przepisami ustawy
o radcach prawnych.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow.

W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy, pracownikow
zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikéw otrzymujgcych
ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje sie godzin
pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ICHB PAN wykonujg, w razie koniecznosci, prace
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 12.

Kierownikom, o ktorych mowa w ust. 11, za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatek
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Czas pracy obejmuje 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku.

Czas pracy pracownikow objetych podstawowym systemem czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Co do zasady okresem rozliczeniowym jest okres miesigca kalendarzowego. W przypadku
pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku portiera okres rozliczeniowy jest okresem
czteromiesiecznym.

W ICHB PAN obowigzujg nastepujace godziny rozpoczecia: 6:00-10:00 i odpowiednio,
zakonczenia pracy: 14:00-18:00. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy
godzing 22:00i 6:00 dnia nastepnego.

Czas pracy portierow ustalajg harmonogramy, ktore podaje sie do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej lub elektronicznej, co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzgdzony dany harmonogram. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie¢ mozliwos¢ dokonywania zmian w harmonogramach w trakcie ich trwania.
Zmieniony harmonogram podaje sie do wiadomosci portierom w formie takiej jak
harmonogram, co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem pracy zgodnie ze zmienionym
harmonogramem.

Operatorzy sieci komputerowych pracujg zgodnie z indywidualnym rozktadem czasu pracy,
tj. zgodnie z harmonogramami, ktore podaje sie do wiadomosci pracownikom w formie
pisemnej lub elektronicznej co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktory zostat sporzadzony dany harmonogram. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania zmian w harmonogramach w trakcie ich trwania.
Zmieniony harmonogram podaje sie do wiadomosci operatorom w formie takiej jak
harmonogram, co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem pracy zgodnie ze zmienionym
harmonogramem.

Czas pracy administratorow systemow i sieci ustala sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w ust. 16 z zastrzezeniem, iz w zwigzku z petnieniem funkcji nadzorujgco-kontrolnych, jezeli
wymagaja tego potrzeby ICHB PAN, wykonujg prace poza ustalonym rozktadem czasu
pracy zachowujac prawo do przebywania na terenie ICHB PAN poza godzinami pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych wykonujg, w razie koniecznosci,
prace poza ustalonym rozktadem czasu pracy i majg prawo do przebywania na terenie ICHB
PAN bez ograniczen.

Pracownicy korzystajg z 15-minutowe] przerwy w pracy, ktora wliczana jest do czasu pracy.
Za wyjatkiem przypadkow wskazanych w Regulaminie, pracownicy moga przebywac na
terenie ICHB PAN poza godzinami pracy tylko za zgodg przetozonego.

Za dyscypline oraz rozliczanie czasu pracy odpowiedzialni sg kierownicy jednostek
organizacyjnych ICHB PAN.



§12.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie.

§13.

Na podstawie art. 67° §4 Kodeksu pracy pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ stosowania
telepracy, ktorej regulamin stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

VI. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 14.

1. O niemoiliwoéci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
zobowiazany jest poinformowac bezposredniego przetozonego i Dziat Kadr (w przypadku
pracownikéw Poznarskiego Centrum Superkomputerowo-Sieciowego, zwanego dalej
,PCSS” — Dziatu Kadr w PCSS).

2. W razie niemoznoéci stawienia sie do pracy z przyczyn nieprzewidzianych pracownik
zobowigzany jest zawiadomié bezposredniego przetozonego i Dziat Kadr (w przypadku
pracownikéw PCSS — Dziat Kadr w PCSS) w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak
niz w dniu nastepnym, telefonicznie lub w inny mozliwy sposob oraz podac przewidywany
czas nieobecnosci.

3. W przypadku spoinienia pracownik obowigzany jest przedstawic bezposredniemu
przetozonemu przyczyne spoznienia.

4. W razie koniecznoéci, niezwtocznie po uzyskaniu informaciji o nieobecnosci pracownika,
przetozony pracownika informuje Dziat Kadr o tym fakcie (w przypadku pracownikow PCSS
— Dziatu Kadr w PCSS).

5. Uznanie nieobecnoéci w pracy (w tym spdznienia) za usprawiedliwione nalezy do
bezposredniego przetozonego.

V1. DYSCYPLINA PRACY | KARY STOSOWANE ZA JEJ NARUSZENIE

§ 15.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
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pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pienigzna.

Pracownicy naukowi i badawczo-techniczni podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 30. 04. 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk.

VIl. URLOPY PRACOWNICZE

§ 16.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsc
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,na zadanie”.
Urlop ten nalezy zgtosi¢ najpozniej przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:
1) dla pracownikéw naukowych i badawczo-technicznych 36 dni;
2) dla pozostatych pracownikow:

a) 20dni —jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

b) 26 dni-— jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.

§17.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Za zgoda pracownika, wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu wilicza sig
do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§18.

Zasady udzielania ptatnych i bezptatnych urlopéw naukowych zwigzanych z wyjazdem
pracownikéw naukowych w kraju lub za granice w celach naukowych, dydaktycznych albo
szkoleniowych regulujg odrebne przepisy wewngtrzne.
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2. Zasady udzielania urlopu dla poratowania zdrowia pracownikom naukowym regulujj
przepisy ustawy z dnia 30. 04. 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk.

VIIl. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 19.

1. Woynagrodzenie za prace jest wyptacane w okresach miesiecznych, z dotu, nie pozniej niz
do pigtego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego wynagrodzenie dotyczy.
Jezeli dzien pigty, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, przypada w dniu wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest nie pozniej niz w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajgcym dzien wolny od pracy.

2. Woyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych. W takim wypadku wyptata jest dokonywana
w kasie ICHB PAN.

IX. NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 20.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiggniec i efektow w pracy moga
by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi
i regulaminem wynagradzania.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGENA PRACY ORAZ PRZEPISY PRZECIWPOZAROWE

§ 21.

1. Pracodawca i pracownik zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad
z zakresu bhp i ppoz.

2. Pracodawca obowigzany jest przed dopuszczeniem do pracy zapoznac pracownikow
z przepisami i zasadami bhp oraz warunkami wykonywania pracy.

3. Pracodawca obowigzany jest organizowac szkolenia wstepne i okresowe w zakresie bhp
oraz ochrony przeciwpozarowej.

4. Pracodawca obowigzany jest do zapewnienia osobom biorgcym udziat w zamknigtym
uzyciu GMM i GMO, co najmniej raz na 2 lata, uczestnictwa w szkoleniu w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeprowadzanym w trybie okreslonym w przepisach
wydanych na podstawie art. 237° Kodeksu pracy.

5. Pracodawca obowigzany jest do zapewnienia wyznaczonym osobom, co najmniej raz na
2 lata, uczestnictwa w szkoleniu z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.
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10.

11.

Pracownicy otrzymuja nieodpfatnie srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Pracodawca zapewnia $rodki higieny osobistej w ogdlnodostepnych pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych.

Warunki przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdow ochrony indywidualnej
ustala Dyrektor ICHB PAN zarzadzeniem.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, badz gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sig
od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwlfocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 7, pracownik ma prawo oddali¢ sig z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
niezwiocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach okreslonych w ust. 9i 10, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§22.

Palenie tytoniu moze odbywaé sie tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych,
odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

XI. OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH

§23.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy
pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig —nawet
za ich zgoda. ;
Wykaz prac wzbronionych kobietom, kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko
piersig zawiera Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz lekkich prac dopuszczalnych do wykonywania przez osoby mtodociane okresla
Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym regulujg przepisy rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. z 2016 r. poz. 1509).
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XIl. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKOW
ORAZ MONITORING W ZAKtADZIE PRACY

§ 24,

ICHB PAN informuje, ze przetwarza dane osobowe pracownikow (zgodnie z art. 13

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27. 04. 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO).

Administratorem danych osobowych jest Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej

Akademii Nauk w Poznaniu z siedzibg przy ul. Z. Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznan;

REGON 000849327 NIP 777-00-02-062.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie kontaktowac

pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej piszac na adres: Inspektor Ochrony Danych, ul. Z.

Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznan lub wysytajgc e-mail na adres dpo@ibch.poznan.pl

Dane osobowe przetwarzane sg w celu:

1) wykonania umowy o prace;

2) realizacji zadar administratora zwigzanych z zatrudnieniem;

3) wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze okreslonego
w przepisach ustawy z dnia 26. 06. 1974 r. — Kodeks pracy, ustawy z dnia 30. 04.
2010 r. o Polskiej Akademii Nauk lub na podstawie zgody pracownika;

4) wypetnienia prawnie usprawiedliwionych celéw realizowanych przez administratorow
danych osobowych albo odbiorcéw danych (np. w celu dochodzenia roszczen z tytutu
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej).

Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie diuzszy niz jest to niezbedne do

realizacji celéw, w ktérych sg przetwarzane, zgodnie z wprowadzonym jednolitym

rzeczcowym wykazem akt ICHB PAN.

Dane osobowe mogga byc przekazywane do panstw trzecich w zwigzku z wystepowaniem

i realizacjg wspolnych przedsiewziec.

Pracownikowi, ktérego dane sg przetwarzane przysfuguje prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych i ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

2) przenoszenia danych;

3) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

4) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 ustawy z dnia 26. 06.
1974 r. — Kodeks pracy jest obowigzkowe, podanie danych w zakresie szerszym jest
dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

Na terenie ICHB PAN dziata system monitoringu wizyjnego majacy na celu umozliwienie

rejestracji obrazu w celu wypetnienia obowigzkow prawnych cigzacych na administratorze
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zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i ochrony oséb i mienia oraz informacji prawnie

chronionych:

1) strefa objeta monitoringiem sg korytarze, klatki schodowe, przejscia, garaze, teren
wokoét budynkow oraz caty teren poza budynkami znajdujacy sie pod kontrolg ICHB
PAN, czesciach wspdlnych oraz salach superkomputerowych;

2) monitoringiem nie s objete: pomieszczenia sanitarne, szatnie, obiekty socjalne,
stotéwki, palarnie, pomieszczenia biurowe, laboratoria, sale konferencyjne oraz
pomieszczenia techniczne;

3) podstawe prawng przetwarzania danych stanowi art. 24 ustawy z dnia 30. 04.
2010 r. o instytucjach badawczych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

4) uzyskane w wyniku monitoringu nagrania przechowywane sg nie diuzej niz przez
okres 3 miesiecy;

5) pracownikowi, ktorego dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych osobowych i ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania;
b) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

XIll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.

1. Skargi i wnioski dotyczgce spraw ogolnych ICHB PAN nalezy zgtasza¢ do Dyrektora ICHB
PAN za posrednictwem Sekretariatu Dyrektora.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub wykroczenie.

§ 26.

W odniesieniu do spraw nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, a odnoszacych sig do
praw iobowigzkow pracownikow zwigzanych z organizacjg i porzadkiem pracy stosuje sig
Kodeks Pracy i inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§27.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
ICHB PAN poprzez opublikowanie na stronie https://portal.ibch.poznan.pl/ w zaktadce ,Strona
Gtéwna”/,Dla pracownikéw”/”Regulaminy” lub wywieszenie na tablicy ogtoszen ICHB PAN.
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ZAtACZNIK nr 1 do Regulaminu pracy

REGULAMIN TELEPRACY

Na podstawie art. 67° §4 Kodeksu pracy pracodawca dopuszcza mozliwosé stosowania

telepracy

1. Telepraca moze byc stosowana na stanowiskach, na ktérych wykonywanie pracy nie
wymaga obecnosci pracownika w miejscu pracy w catym wymiarze czasu pracy.

2. Nieuzyskanie przez pracodawce zgody pracownika na zmiane warunkow pracy przez
zastosowanie do niego telepracy lub zaprzestanie przez pracownika $wiadczenia
pracy w formie telepracy na warunkach okreslonych w art. 678 Kodeksu pracy nie
moze by¢ przyczyng uzasadniajgcg wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace.

3. Podjecie i wykonywanie telepracy odbywa sie na warunkach okre$lonych w umowie
z pracownikiem.

4. Po zaakceptowaniu przez pracownika warunkéw umowy o teleprace pracodawca

przekazuje pracownikowi dodatkowa informacje, o ktérej mowa w art. 67'° §1
Kodeksu pracy.

Warunki wykonywania telepracy

1

Miejscem pracy telepracownika jest jego miejsce zamieszkania, w ktérym pracodawca
na wiasny koszt instaluje niezbedne do telepracy urzadzenia techniczne, jezeli nie sg
zainstalowane.

Pracodawca ponosi wszelkie niezbedne koszty serwisu, eksploatacji i konserwacji
sprzetu, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym.

Jezeli sprzet, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi wlasnos¢ pracodawcy to telepracownik
jest zobowigzany do:

a) chronienia go przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg,

b) uzywania go zgodnie z przeznaczeniem i instrukcjg obstugi,

c) konserwacji,

d) protokolarnego przejecia i zdania sprzetu,

e) wyliczenia sie z niego.

Bezpieczenstwo danych

Telepracownik jest zobowigzany zabezpieczac przetwarzane dane przed dostepem do nich
0s0b postronnych, zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w tym zakresie u pracodawcy.

Przeprowadzanie kontroli pracy telepracownika

1L

Pracodawca ma prawo przeprowadzic¢ kontrole w miejscu zamieszkania telepracownika
tylko i wytgcznie:
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VI.

VIL.

VIII.

a) w celu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonych sprzetow
i urzadzen, a takze ich instalacji;

b) w zakresie BHP;

c) w zakresie instalacji oprogramowania i przestrzegania obowigzku zachowania
tajemnicy i ochrony danych.

2. Telepracownik winien by¢ uprzedzony o zamiarze przeprowadzenia kontroli,
o ktérych mowa wust. 1, oraz o ich zakresie, co najmniej 48 godzin przed
rozpoczeciem kontroli.

3. Powiadomienie o kontroli moze by¢ dokonywane drogg elektroniczng i winno
wskazywac osobe upowazniong do kontroli.

4. Kontrole okreslone w ust. 1 moga byc¢ realizowane w miejscu zamieszkania
pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie.

5. Pracownik ma obowigzek by¢ obecny podczas kontroli, o ktérych mowa w ust. 1.

6. Nieuzasadniona nieobecnos$¢ podczas kontroli albo nieuzasadniona odmowa
wyrazenia zgody na wstep kontrolujacych do miejsca zamieszkania stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

7. Kontrola wykonywania pracy w zakresie ilosciowym i jakosSciowym zgodnie ze
standardami przyjetymi u pracodawcy, odbywa sie tylko przez analize efektow pracy
telepracownika.

Podroie stuzbowe telepracownika

Telepracownik moze zosta¢ zobowigzany do odbycia podrozy stuzbowej do siedziby
pracodawcy lub w inne wskazane przez pracodawce miejsce.

Ubezpieczenie mienia

Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem swojego mienia
oddanego do wiadania telepracownikowi.

Uprawnienia telepracownika

W zwigzku z podjeciem pracy w formie telepracy pracownik nie moze by¢ w zaden
sposob dyskryminowany. Telepracownikowi przystuguje prawo do korzystania ze
wszelkich uprawnien przystugujacych pracownikom, a w szczegdlnosci prawa do
przebywania na terenie pracodawcy, kontaktowania sie z innymi pracownikami
i korzystania ze swiadczen socjalnych przystugujgcych ogoétowi pracownikow.

Obowigzki w zakresie BHP

Pracodawca jest zobowigzany do realizacji obowigzkow w zakresie bhp z wyjgtkami
wynikajgcymi z art. 6717 Kodeksu pracy.
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ZALACZNIK nr 2 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM, KOBIETOM W CIAZY

| KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO PIERSIA

llekro¢ w wykazie jest mowa o pracach dorywczych, nalezy przez to rozumiec prace
wykonywane nie czesciej niz 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas wykonywania tych prac
nie przekracza 4 godzin na dobe.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym,
w tym recznym transportem ciezarow

1. Dla kobiet:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

prace dorywcze, przy ktérych wydatek energetyczny netto niezbedny do

wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem

i przenoszeniem przedmiotdw, w czasie zmiany roboczej przekracza 20 kJ/min;

podnoszenie i przenoszenie przez jedng kobiete przedmiotow, ktorych masa

przekracza 20 kg przy pracy dorywczej;

podnoszenie przez jedng kobiete na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej

przedmiotow, ktorych masa przekracza 14 kg przy pracy dorywczej;

przenoszenie przez jedng kobiete przedmiotow, ktorych masa przekracza 12 kg:

— na odlegtosc przekraczajgcg 25 m,

— pod gore po nierownej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30, a wysokos¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone;

przenoszenie przez jedng kobiete przedmiotow o masie przekraczajacej 12 kg

przy pracy dorywczej — pod gore po nierownej powierzchni, pochylniach lub

schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30, a wysokosc
przekracza 4 m, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone;

zespotowe przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugosc¢ przekracza 4 m oraz
masa przekracza 20 kg, jezeli masa przypadajaca na jedng kobiete przekracza

17 kg przy pracy dorywczej; .

przenoszenie przez jedng kobiete materiatow ciektych — goracych, zracych albo

o witasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktorych masa wraz z naczyniem

i uchwytem przekracza 10 kg;

przemieszczanie przez kobiete tadunku na wodzku jednokotowym (taczce),

ktorego masa facznie z masg taczki przekracza przy przemieszczaniu:

—  po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu:

e nieprzekraczajgcym 5% — 40 kg,
e wiekszym niz 5% — 30 kg,
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—  po terenie o nierownej lub nieutwardzonej nawierzchni o nachyleniu:

e nieprzekraczajgcym 5% — 24 kg,

e wiekszym niz 5% — 18 kg;
inne reczne prace transportowe oraz prace zwigzane z wysitkiem fizycznym
wymienione w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14. 03.
2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (Dz. U.
z2 2000 r. Nr 26 poz. 313, z poin. zm.).

Dla kobiet w cigzy:

a)

f)

g)
h)

prace dorywcze, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy
pracy dorywczej;

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zragcych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac
15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic 15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi—w tgcznym czasie przekraczajagcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

a)

b)

d)

e)

prace dorywcze, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 10 kg
przy pracy dorywczej;

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg przy pracy dorywczej;

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
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g) przewozenie tadunku na taczce, ktorego masa tgcznie z masg taczki, przekracza
przy przewozeniu:
— po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o nachyleniu:
e nieprzekraczajagcym 5% — 20 kg,
e wiekszym niz 5% — 15 kg,
—  po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej o nachyleniu:
e nieprzekraczajgcym 5% — 12 kg,
e  wiekszym niz 5% — 9 kg.

ll. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiagcych dziecko piersia: prace wykonywane w srodowisku
o duzych wahaniach parametréow mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowaniu naglych
zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

V. Prace w warunkach narazenia na hatas lub drgania

1. Dla kobiet w cigzy:
a) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

— poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,

—  szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartosc 130 dB,

— maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

b) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny
gorne, ktorych:

— wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie
dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwosciowo przyspieszenn drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,

— wartos$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza 4 m/s?.

V. Prace narazajgce na dziatanie pola elektromagnetycznego
o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego

1. Dla kobiet w cigzy — prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach
przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej.

2. Dlakobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia
na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
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VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazmozg;

b) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2—4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,

z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami

biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg

cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VILI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

1. Dla kobiet w ciagzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

a) prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji i mieszanin chemicznych,
niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy, zaklasyfikowanych do jednej lub
kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

— dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341),

— rakotwodrczosc, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

— dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

— dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe,
kategoria 1 lub 2 (H370, H371);

b) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne, niezaleznie od ich
stezenia w sSrodowisku pracy:

— czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

— leki cytostatyczne,

— mangan,

—  syntetyczne estrogeny i progesterony,

— tlenek wegla,

— oféw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

— rteci jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

c) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeliich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyiszych dopuszczalnych
stezen.
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VIIL.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) prace w wykopach oraz zbiornikach i kanatach;

b) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie
skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi.

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami

i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem

z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem)

oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Szczegétowy katalog prac zakazanych kobietom w cigzy i karmigcych piersig zawiera
zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3. kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

23



ZALACZNIK nr 3 do Regulaminu pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOPUSZCZALNYCH DO WYKONYWANIA
PRZEZ OSOBY MtODOCIANE

Prace lekkie, przy wykonywaniu ktérych moiliwe jest zatrudnienie mtodocianych:

1) pomocnicze prace administracyjne:

a) rejestrowanie pism,

b) roznoszenie poczty,

c) realizowanie prostych polecen przetozonych;
2) pomocnicze prace porzadkowe;
3) realizowanie zamowien bibliotecznych.

Miodociany moze by¢ zatrudniony na stanowisku:

1) pomocniczy pracownik administracji;
2) pomocniczy pracownik obstugi;
3) pomocnik biblioteczny.

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zawiera rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektérych z tych prac (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1509). Pracownik mtodociany
nie moze by¢ zatrudniony przy pracach wzbronionych wymienionych w rozporzadzeniu.
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