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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy

Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy, zwanego dalej ,,regulaminem” stanowia przepisy Ustawy z dnia
20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Panstwowej Wyzszej Szkole
Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Definicje

llekroé w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Wyzsza Szkolg Informatyki
i Przedsigbiorczosci w Lomzy (PWSIiP), w imieniu ktérej wystepuje Rektor,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy,

3) zwigzkach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe dzialajagce w PWSIiP
w Lomzy,

4) nauczycielach akademickich — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow, ktorzy sa:
a) pracownikami badawczo-dydaktycznymi,
b) pracownikami dydaktycznymi,

5) jednostkach organizacyjnych lub komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne okre$lone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym PWSIiP w Lomzy,

6) AZS — nalezy przez to rozumic¢ Akademicki Zespot Szkdét przy Panstwowej Wyzszej Szkole
Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy.

§3

Zakres zastosowania

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Uczelni w ramach
umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy, z zastrzezeniem,
7¢ w stosunku do nauczycieli akademickich postanowienia niniejszego regulaminu stosuje si¢ w zakresie
nieuregulowanym ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce oraz, ze do nauczycieli
zatrudnionych w AZS stosuje si¢ odrgbne przepisy.

§4
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Rektor Uczelni.
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Uczelni a dotyczacych jej funkcjonowania udziela Rektor
lub inne upowaznione na pismie osoby.

§5

Zaznajomienie z trescig Regulaminu

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownikow z trescig
regulaminu pracy, a obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie postanowien w nim zawartych.
Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracy pracownik potwierdza w odrgbnym oSwiadczeniu,
ktére umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL 1T
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§6

Obowigzki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegblnodei do:
1) niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej umowy o pracg 1 jej
warunkéw oraz wreczenia pracownikowi umowy o pracg najpézniej w dniu rozpoczecia pracy,
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2) poinformowania kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:
a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za praceg,
c) wymiarze przysfugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
d) obowigzujgcej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg,

3) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z regulaminem pracy, zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

4) organizowania pracy w sposob-zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganic przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

6) réwnego traktowania pracownikéw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na plec¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

9) kierowania pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz niedopuszczanie do pracy
pracownikow bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,

10) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

1) wydania pracownikowi przed rozpoczg¢ciem pracy odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej i higieny osobistej a takze wskazania pracownikowi odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy,

12) wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz do wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

13) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za pracg oraz udostgpniania do wglgdu,
na zadanie pracownika dokumentéw, na podstawie ktérych zostalo obliczone wynagrodzenie,

14) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

I5) stwarzania osobom podejmujgcym pierwszg prace warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

16) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracownikow,

17) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,

18) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

19) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnodci, kompletnoéci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

20) wplywania na ksztaltowanie w Uczelni przyjetych ogélnie zasad wspolzycia spolecznego,

21) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca,

22) przeciwdziatania mobbingowi,

23) szanowania godnosdci i débr osobistych pracownika,

24) przestrzegania obowigzujgcych przepiséw zwiazanych z ochrona danych osobowych.

§7

Obowigzki pracownika Uczelni

I. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:
1) wykonywania swojej pracy z nalezytg starannoscig i sumiennoscig, wydajnie i profesjonalnie oraz
w taki sposob, aby dba¢ o dobre imi¢ Uczelni,
2) przestrzegania ustalonego w Uczelni regulaminu pracy,
3) przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz
przeciwpozarowych,
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4) brania udziatu w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp i p. poz oraz poddawania
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

5) przejawiania kolezefiskiego stosunku do  wspStpracownikéw, sprawiedliwego  podejscia
do podwladnych, a w szczeg6Inosei okazywania pomocy pracownikom nowozatrudnionym,

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) dazenia do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiania w tym celu odpowicdniej
inicjatywy, ;

8) wykonywania pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, przy optymalnym
wykorzystaniu dostgpnych srodkéw pracy, wiedzy i doswiadczenia zawodowego oraz zasady
racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania,

9) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej wylacznie w czasie wykonywania pracy okrelonej w umowie o pracg
lub wynikajacej z polecen przetozonych,

10) dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz fad i porzadek w miejscu pracy,

I'1) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w zakresic wynikajacym z  przepiséw
obowigzujacego prawa,

12) niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego,

13) ostrzezenia wspétpracownikéw i innych oséb znajdujgcych si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym
im niebezpieczenstwie i podjecia w razie potrzeby akcji ratowniczej,

[4)dbania o dobro Uczelni, ochrony jej mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazié pracodawcg na szkode,

I5) poddania sig profilaktycznym badaniom lekarskim zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych $wiadczen,

I'7) zapoznawania si¢ na biezaco z trescig obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji,
regulamindéw, komunikatéw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych umieszczanych na stronie
internetowej Uczelni, na tablicach informacyjnych oraz przekazywanych poczta elektroniczna,

§8

Obowiazki nauczycieli akademickich

|. Uczelnia zatrudnia nauczycieli akademickich w grupach pracownikéw:
1) badawczo-dydaktycznych, !
2) dydaktycznych,

2. Do podstawowych obowigzkéw nauczyciecla akademickiego bgdacego pracownikiem badawczo-
dydaktycznym nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej, ksztalcenie i wychowywanie studentéw oraz stale
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w konferencjach i seminariach zwigzanych
z wykonywang praca; udzial w szkoleniach shuzacych podnoszeniu umiejetnosci dydaktycznych
i naukowych; organizacje i udzial w warsztatach stuzgcych wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.

3. Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem dydaktycznym nalezy
ksztalcenie i wychowywanie studentow oraz stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

4. Nauczyciel akademicki jest obowigzany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni.

5. Do obowiazkow nauczycieli akademickich wynikajacych ze stosunku pracy nalezy réwniez udzial w innych
pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-dydaktycznego oraz
organizacyjnego Uczelni, wskazanych przez wladze.

6. Na spelnienie obowigzku ksztalcenia i wychowywania studentéw sklada si¢ realizacja pensum
dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem
studentow,

7. Do obowigzkow realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy prowadzenie zajec
dydaktycznych wynikajacych z programéw i plandw studidw.

8. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztatceniem i wychowywaniem studentdw zalicza
si¢ migdzy innymi: konsultacje; hospitacje; dyzury dydaktyczne; przeprowadzanie w toku studidéw
egzaminow, kolokwidéw i sprawdziandw; promotorstwo prac magisterskich, inzynierskich i licencjackich
oraz ich sprawdzanie i recenzowanie; pelnienie roli opiekuna kofa naukowego; petnienie roli opiekuna roku;
pelnienie roli opiekuna/koordynatora praktyk zawodowych; pelnienie roli opiekuna  samorzadu
studenckiego; cztonka i przewodniczacego komisji egzamindw dyplomowych magisterskich, inzynierskich
i licencjackich; przygotowanie materialow i pomocy naukowych oraz dydaktycznych.

9. Do zadan o charakterze naukowym nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych i prac badawczych,
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2) upowszechnianie wynikow badan naukowych poprzez publikowanie prac w czasopismach
naukowych,

3) czynny udzial w konferencjach i sympozjach naukowych,

4) aplikowanie o granty badawcze i staze naukowe oraz udzial w ich realizacji,

5) ubieganie si¢ o $rodki na badania naukowe,

6) wsparcie rozwoju kadry naukowej (dotyczy nauczycieli posiadajgcych tytul naukowy profesora
lub stopien naukowy doktora habilitowanego) w ramach seminariow naukowych.

10. Do zadan o charakterze dydaktycznym nalezy:

1) prowadzenie zajg¢ dydaktycznych wlasciwie przygotowanych pod wzglgdem merytorycznym
i metodycznym w ustalonym wymiarze, w terminach ustalonych harmonogramem zajgé
z wykorzystaniem aparatury i sprz¢tu dostgpnego w Uczelni,

2) doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem opinii
wyrazonych w ankietach studenckich oceny pracownika,

3) opracowywanie i aktualizowanie sylabuséow do prowadzonych przedmiotéow oraz podanic ich
do wiadomosci studentow,

4) przeprowadzanie egzaminow i zaliczen,

5) prowadzenie prac dyplomowych zgodnych z kierunkiem i specjalnoscig studidw oraz wlasnymi
kompetencjami w tym proponowanie problematyki prac dyplomowych oraz kontrola tych prac
w systemie antyplagiatowym,

6) recenzowanie prac dyplomowych,

7) udzial w komisjach przeprowadzajacych egzaminy dyplomowe,

8) petnienie dyzurdw dydaktycznych (konsultacji) w wymiarze co najmniej 2 godzin tygodniowo,

9) przekazywanie studentom na pierwszych zajeciach z prowadzonego przedmiotu informacji
dotyczacych celu i problematyki zajeé, literatury podstawowej i uzupetniajgcej, zasad oceny
i weryfikacji efektdw uczenia sig, sposobu zaliczania przedmiotu i ustalenia oceny koncowej,

10) przygotowywanie pomocy dydaktycznych, w tym podrgcznikow akademickich, skryptow prezentacji
multimedialnych i innych materialow na potrzeby prowadzonych zaj¢¢ dydaktycznych,

| 1) monitorowanie zasobdéw bibliotecznych w zakresie dostgpnosci literatury zalecanej w zwigzku
z prowadzonym przedmiotem,

12) udzial w opracowywaniu programdw studiow dla nowych kierunkow,

13)gromadzenie i przechowywanie, zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami, dokumentacji
potwierdzajgcej uzyskanie przez studentow zalozonych w programie efektow uczenia sig,

14)troska o wysoka jako$¢ ksztalcenia i zgodnos¢ pracy dydaktycznej z zasadami wewngtrznego
systemu zapewniania jakosci ksztalcenia,

15) merytoryczne wsparcie realizacji praktyk zawodowych,

16) wykonywane innych czynnosci zleconych przez przelozonego, niezbgdnych do prawidlowego
funkcjonowania procesu dydaktycznego.

11. Do zadan o charakterze organizacyjnym zwigzanych z procesem dydaktycznym nalezy:

1) udzial w pracach komisji wydzialowych i uczelnianych oraz w posiedzeniach organdw kolegialnych
uczelni, ktérych nauczyciel akademicki jest czlonkiem,

2) udzial w organizowaniu konferencji, sympozjoéw, warsztatow, két naukowych, imprez kulturalnych,
sportowych itp.,

3) pelnienie funkcji opiekuna kota naukowego,

4) pelnienie funkcji opiekuna organu samorzadu studenckiego,

5) pelnienie funkcji opiekuna roku, ;

6) pelnienie funkcji opiekuna/koordynatora praktyk zawodowych,

7) dziatania na rzecz promocji Wydziatu,

8) dzialalno$¢ organizacyjna poza Uczelnia,

9) nawigzywanie wspdtpracy z przedstawicielami instytucji zewnetrznych,

10) podejmowanie dzialaf na rzecz pozyskiwania s$rodkoéw finansowych na badania naukowe
lub dzialalno$¢ dydaktyczng w tym poszukiwanie i zglaszanie wladzom uczelni mozliwosci
pozyskania srodkéw finansowych na badania lub dziatalnos$¢ dydaktyczng ze zrodet zewnetrznych,

1T) wykonywanie innych czynnosci organizacyjnych zleconych przez przelozonego, majgcych wplyw
na wlasciwe funkcjonowanie Uczelni.

12. Praca organizacyjna jest powierzana nauczycielom akademickim, ze wzglgdu na biezgce potrzeby jednostki,
badz Uczelni.

13. Szczegdlowy zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego oraz jego wymiar ustala Rektor Uczelni,
uwzgledniajgc propozycje Dziekana.




1

seffs
§9

Obowigzki pracownikéw nie bedgeych nauczycielami akademickimi

Pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi, poprzez wlasciwe prowadzenie  spraw
administracyjnych, gospodarczych i finansowych, zobowigzani sq do zapewnienia odpowiednich warunkdéw
dla realizacji podstawowych zadan i celéw, dla jakich powolana jest Uczelnia.
Do obowigzkéw pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi nalezg czynnosci okreslone
W niniejszym regulaminie, regulaminie organizacyjnym oraz inne czynnosci zlecone przez przelozonego
lub Rektora Uczelni.

§10

Pracownikom Uczelni zabrania sie:

1) opuszezania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) uzytkowania narzedzi i sprz¢tu nalezacego do pracodawcy w celach niezwigzanych bezposrednio
z wykonywaniem obowigzkéw i czynnoscei stuzbowych,

3) samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy przez osoby do tego
nieuprawnione,

4) wynoszenia poza teren Uczelni urzadzen, aparatury, narzedzi, maszyn, dokumentéw i innych srodkow
pracy bez zgody pracodawcy,

5) wykonywania prac prywatnych w miejscu pracy lub na terenie Uczelni,

6) udostgpniania bez zgody pracodawcy osobom trzecim dokumentow zawierajacych informacje poufne
lub dane osobowe, utrwalonych na wszelkich nosnikach.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§11
Zasady podejmowania dodatkowego zatrudnienia

Nauczyciel akademicki zatrudniony w Uczelni, ktdra jest jego podstawowym miejscem pracy, moze za zgodg
Rektora, podja¢ lub kontynuowaé dodatkowe zatrudnienie tylko u Jednego pracodawcy prowadzacego
dziatalnos¢ dydaktyczng lub naukowa.

W celu uzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. | nauczyciel akademicki zwraca si¢ do Rektora z wnioskiem,
co najmnicj na dwa miesigce przed terminem rozpoczgcia dodatkowego zatrudnienia a w przypadku wczesniej
wyrazonej zgody, co najmniej na dwa miesigce przed uplywem jej terminu,

W terminie dwoch miesigey od dnia wystapienia o zgode Rektor wyraza zgode albo odmawia jej wyrazenia.
Odmowa wyrazenia zgody wymaga uzasadnienia.

Podjecie lub kontynuowanie dodatkowego zatrudnienia bez zgody Rektora, o ktérej mowa w ust 1 moze
stanowi¢ podstawe rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem w Uczelni bedacej dla nauczyciela
akademickiego podstawowym miejscem pracy.

§12
Powiadomicnie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Nauczyciel akademicki, dla ktérego Uczelnia jest podstawowym miejscem pracy powiadamia Rektora
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;j.

o]

§13
Ograniczenie podlegloéci stuzbowej pracownikéw

W Uczelni nie moze powsta¢ stosunek bezposredniej podleglosci sluzbowej miedzy matzonkami
oraz osobami:
1) prowadzacymi wspdlne gospodarstwo domowe,
2) pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewiefistwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Pracownik sklada na piémie stosowne o$wiadczenie.
Przepisu ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do Rektora Uczelni.
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§ 14
Czasowe powierzenie pracownikowi innej pracy

I. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres nieprzekraczajgey trzech
miesigcy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy, niz okreslona w umowie o pracg,
jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

2. Przedmiotowe powierzenie innej pracy, o ktérej mowa w ust. 1 nie moze nosi¢ znamion dyskryminacji
czy szykany pracownika.

§15
Potwierdzenie obecnosci w pracy

I. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorgcznego podpisu
na liScie obecnoéci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu. Podpis na liscie obecnosci ma stuzyc¢
wylgcznie potwierdzeniu obecnosci pracownikéw w pracy i nie stanowi ewidencji czasu pracy.
Listy obecnosci i zeszyt ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw, dla ktorych micjscem
pracy sa:
1) budynki przy ul. Akademickiej 1 — wykladane sg w portierni budynku A,
2) budynek przy ul. Akademickiej 14 — wykladane sa w Dziale Spraw Osobowych,
3) budynek AZS przy ul. Wiejskiej 16 — wykfadane sq w sekretariacie AZS,
4) budynek Domu Studenta przy ul. Wiejskiej 16A — wykladane sg w portierni tego budynku.
3. O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien byé poinformowany przez przetozonego przed
rozpoczeciem pracy w dniu zatrudnienia.
4. Listy obecnosei, o ktérej mowa w ust. 1 nie prowadzi si¢ dla nauczycieli akademickich.
5. Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w niniejszym regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
o przyczynie spdznienia. Bezposredni przelozony podejmuje decyzje w sprawie uznania spdéZnienia
pracownika za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.
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§16
Usprawiedliwianie niecobecnosci

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sq zdarzenia i okolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze
inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym czasie nicobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ niezwlocznie bezposredniego przelozonego Iub osobg prowadzgcyg sprawy kadrowe
o przyczynie swojej nieobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci (SMS-em, faksem, pocztg elektroniczng) albo
drogg pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ i godzing przeslanego e-maila
lub date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci nie mégl zawiadomié o przyczynie nicobecnosci.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdéznienie do pracy przedstawiajgc
niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie prowadzgcej sprawy osobowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione w formie dokumentu elektronicznego na podstawie odrgbnych

przepisow,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych odrgbnymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do ktoérych dziecko
uczeszcza,

4) oséwiadezenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna dziecka w wieku do 3 lat oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, wystawionego na podstawie odrgbnych przepisow,
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) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlhasciwy
W sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia— w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawicrajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§17
Zwolnienia od pracy

Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw Kodeksu
pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa.

Pracownikowi, na jego wniosek przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) I dnia — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opicky.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje na wniosck
zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni w ciggu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Pracodawca, na podstawie odrgbnych przepisow jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

I) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postgpowanic w sprawach
o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego

obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3)  wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczei,

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka
komisji, ) _ _

5) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

6) wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK
lub pracownika powolanego do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

7) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia w dzialaniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoiiczeniu, a takze na szkolenie pozarowe,

8) bedacego krwiodaweg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz
przeprowadzenia zleconych badan lekarskich, jezeli nie mogg one byé wykonane w czasie wolnym
od pracy,

9) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole wyzszej, w placowee
naukowej albo w jednostce badawezo-rozwojowe;.

Zalatwianie spraw nie zwigzanych z pracg zawodowa oraz spolecznych powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym
od pracy, z tym ze:
1) wuzasadnionych przypadkach pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy przez przelozonego na czas
niezbgdny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej;

2) za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia sprawy osobistej pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia, w terminie uzgodnionym
z przetozonym, przy czym odpracowanie nie moze odby¢ si¢ w dniu wolnym od pracy;

3) odpracowanie czasu zwolnienia, o ktérym mowa w pkt.1) nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych;

4) odpracowanie czasu zwolnienia, nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku, o kt6rym
mowa w art. 132 i art. 133 Kodeksu pracy.

Wyijscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne wymagaja zgody przetozonego i sa odnotowywane
w zeszycie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych, ze wskazaniem:
1) godziny wyjscia,
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2) godziny powrotu,
3) celu wyjscia,
4) czasu odpracowania - w przypadku wyjs$¢ o charakterze prywatnym.

7. Pisemna informacja pracownika o odpracowaniu czasu zwolnienia od pracy udzielonego w celu zatatwienia
sprawy osobistej, winna by¢ przekazana do Dzialu Spraw Osobowych. W informacji, o ktérej mowa w zdaniu |
uwzglednia si¢ datg i godzing odpracowania czasu zwolnienia oraz potwierdzenie przetozonego.

8. Pracownikom Uczelni podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,
przystuguje zwolnienie z calosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbg¢dny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania, zgodnie z Kodeksem pracy.

9. Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym przystuguje na jego
wniosek zwolnienie od pracy na obrong rozprawy doktorskiej, zgodnie z art. 196 ustawy z dnia 20 lipca 2018r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

§18
Zakonczenie pracy

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa uporzgdkowac stanowiska pracy i zabezpieczy¢ pieczecic
stuzbowe, dokumenty oraz powierzone mienie.

2. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy s zobowigzani zamkngé okna oraz wylgczy¢ zasilanie
wszelkich urzadzen, z wyjatkiem urzadzen pracujgcych w ruchu cigghym.

3. Pomieszczenie nalezy zamknaé na klucz, ktdry nalezy dostarczy¢ do portierni niezwlocznie po opuszczeniu
pomieszczenia.

§19
Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy

Pracownik moze przebywa¢ w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przelozonego lub na jego polecenie.

§20
Zakaz palenia tytoniu

W Uczelni obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu z wylgczeniem miejsc, w tym celu wyznaczonych
i oznakowanych.

§21
Procedury zwigzane z podejrzeniem uzycia przez pracownika alkoholu, narkotykow
lub innych substancji o dzialaniu odurzajgcym

I, Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie alkoholu, narkotykow lub
innych substancji o dzialaniu odurzajgcym przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania
na terenie Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, jest zabronione i stanowi
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zabrania si¢ wstgpu na teren Uczelni pracownikom po spozyciu substancji, o ktorych mowa w ust. |,
zarobwno w celu swiadezenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek sprawowania
biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy
na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

4. Realizacja obowigzku wymienionego w ust. 3 polega na niedopuszczaniu do pracy pracownika lub
odsunigciu pracownika od pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu, narkotykdw lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym albo spozyt je w czasie pracy.

5. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika o powodach niedopuszczenia do pracy lub
odsunigcia od pracy.

6. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy lub osobic prowadzgcej sprawy
kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika w czasie pracy substancji, o ktérych mowa w ust. I.

7. Na zgdanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika moze zostac
wykonane badanie stanu trzezwosci pracownika. Badanie przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego (policja lub straz miejska).

8. Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okreslenia stanu trzezwosci.
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Badanie trzezwosci ma dotyczy¢ konkretnego pracownika i nie moze byé stosowane rutynowo w stosunku

do wszystkich lub przypadkowo wybranych pracownikéw.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

W przypadku, dodatniego wyniku badania, pracodawca ma prawo obcigzy¢ pracownika kosztami badania.

Pracownikowi, u ktorego stwierdzono dodatni wynik badania nie przystuguje wynagrodzenie za czas,

w ktorym nie swiadczyl pracy w zwigzku z odsunigciem lub niedopuszczeniem do $wiadczenia pracy.

. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sa za
znajomos¢ dziatan ubocznych wyzej wymienionych $rodkéw, dawkowania, ich wplywu na reakcje
organizmu oraz, o ile to mozliwe, pracownicy zazywajacy leki powinni poinformowaé o tym fakcie swego
przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych substancji sporzadzonych na
bazie alkoholu, bedzie uwazany za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

. Z czynnosci podjetych w zwigzku z niedopuszezeniem lub odsunigciem pracownika od pracy sporzadza sie
protokdl, ktéry powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis sposobu
i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow (np. swiadkow),

6) datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajace;
protokét i 0séb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan §wiadkow, wyniki badan na zawartoéé alkoholu.

ROZDZIAL IV
URLOPY

§22
Urlop wypoczynkowy

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz w ustawie z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Urlopu, z zastrzezeniem ust. 3 nie udziela si¢ w:
1) niedziele,
2) Swieta tj.:
a) | stycznia — Nowy Rok,
b) 6 stycznia— Swigto Trzech Kroli,
c) pierwszy dzien Wielkiej Nocy,
d) drugi dzien Wielkiej Nocy,
e) | maja-— Swieto Panstwowe,
f) 3 maja— Swicto Narodowe Trzeciego Maja,
g) dzien Bozego Ciala,
h) 15 sierpnia — Wniebowzigcie Najswigtszej Marii Panny,
i) 1 listopada — Wszystkich Swietych,
j) 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegloscei,
k) 25 grudnia — pierwszy dziefn Bozego Narodzenia,
I) 26 grudnia — drugi dzien Bozego Narodzenia,
3) dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 3 jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Przepisy ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca
z odrgbnych przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin.
Udziclenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czgsci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cz¢$¢ urlopu pozostata do wykorzystania
jest nizsza niz peiny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
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7. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastgpic w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

8. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw wypoczynkowych.

9. Pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

10. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 9 zaakceptowany przez bezposredniego zostaje niezwlocznie przekazany
do osoby prowadzgcej sprawy osobowe.

1. W przypadku nieobecnoscei w pracy bezposredniego przetozonego, wniosek o udzielenie urlopu pracownik
sklada do przelozonego wyzszego szczebla.

12. Za wilasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

13. Urlop, na wniosek pracownika moze by¢ podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna czg¢s¢ urlopu powinna
obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych (lgcznie z sobotami, niedziclami, swigtami,
innymi dniami wolnymi od pracy stanowigcymi cigglo$¢ z dniami urlopu).

14, W przypadku nie wykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku
pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny za okres niewykorzystanego urlopu.

|5. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w roku.

16. Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim dniu
poprzedzajgcym letnig przerwg w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugicgo i dalszych urlopow
z poczatkiem kazdego nastgpnego roku kalendarzowego.

17. Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajec
dydaktycznych i prac organizacyjnych.

18. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatnego, wychowawczego oraz urlopu dla poratowania
zdrowia. e

19. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

§23
Urlop dla poratowania zdrowia

[. Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65 roku zycia, zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu
pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni przysluguje prawo do platnego urlopu dla
poratowania zdrowia. .

2. Urlopu dla poratowania zdrowia Rektor udziela w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan
zdrowia pracownika wymaga powstrzymania si¢ od pracy.
3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wezesniej niz po uplywie 3 lat od dnia

zakonczenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie calego
zatrudnienia nie moze przekracza¢ roku.

4. W czasie trwania urlopu dla poratowania zdrowia pracownik nie moze wykonywac zajgcia zarobkowego.

5. Urlopu dla poratowania zdrowia Rektor udziela na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego,
ze stan zdrowia pracownika wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz okreslajgcego zalecone leczenie
i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

6. Wynagrodzenie za czas urlopu dla poratowania zdrowia oblicza si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

7. Okres platnego urlopu dla poratowania zdrowia zalicza si¢ do okresdéw, od ktorych zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 24
Urlop naukowy

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu posiadajacemu co najmniej stopien naukowy doktora,
w okresie siedmiu lat zatrudnienia w Uczelni, platnych urlopéw naukowych w lgcznym wymiarze
nieprzekraczajacym roku, w celu przeprowadzenia badan.

2. Nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawg doktorska Rektor moze udzieli¢ platnego
urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajagcym trzech miesigcy.
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3. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu platnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia,
stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspélpracy
naukowej.

4. Urlopow, o ktérych mowa w ust. 1-3 udziela Rektor na umotywowany wniosek nauczyciela akademickiego.

5. Nauczyciel akademicki moze, za zgoda Rektora uzyskaé urlop bezplatny dla celéw naukowych,
na podstawie pisemnego wniosku.

6. Wynagrodzenie za czas platnych urlopdw, o ktérych mowa w ust. 1- 3, oblicza si¢ jak wynagrodzenie
za urlop wypoczynkowy, a okresy tych urlopéw zalicza si¢ do okreséw, od ktérych zalezg uprawnienia
pracownicze.

§25
Urlop bezplatny

| Rektor, na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
Okresu urlopu bezplatnego nic wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

o8

§ 26
Urlopy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

I~ Pracownikom Uczelni podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,

przystuguje urlop szkoleniowy, w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownikowi Uczelni, zakwalifikowanemu do wyjazdu zagranicznego w celu prowadzenia zajec lub/i

w celu szkoleniowym w ramach programu Erasmus+, na jego wniosek moze zostaé udzielony urlop

szkoleniowy na czas wyjazdu.

3. Na podstawie art. 196 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce pracownikowi
nicbgdacemu nauczycielem akademickim lub pracownikiem naukowym przystuguje na jego wniosek urlop
na przygotowanic rozprawy doktorskiej lub na przygotowanie si¢ do obrony rozprawy doktorskiej, udzielany
w terminie uzgodnionym z pracodawca, w wymiarze 28 dni, ktére w rozumieniu odrgbnych przepiséw sa dla
tego pracownika dniami pracy.

o )

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§27
Definicja czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Uczelni lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace
zawodowa. ;

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej $wiadczenia i pracg t¢ rozpoczat.

§ 28

Czas pracy pracownikéw nie bedgeych nauczycielami akademickimi

|. Czas pracy pracownikéw nie bedgeych nauczycielami akademickimi okresla Kodeks pracy.

2. Czas pracy pracownikéw nie bgdgcych nauczycielami akademickimi nie moze przekroczyé przecietnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy i nie wiecej niz 8 godzin na dobe. z zastrzezeniem § 40
niniejszego regulaminu.

3. Tygodniowy czas pracy pracownika, lgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé przecictnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych Uczelnia.

4. Czas pracy pracownikow posiadajgcych aktualne orzeczenie o:

1) zakwalifikowaniu przez organy orzekajace do jednego ze stopni niepetnosprawnosci,
2) calkowitej lub czgsciowej niezdolnosci do pracy,
3) niepelnosprawnosei, wydane przed ukonczeniem 16 roku zycia

— regulujg odrgbne przepisy.
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§29
Czas pracy nauczycieli akademickich

Czas pracy nauczycieli akademickich, okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce
oraz wewnetrzne akty normatywne,

Nauczycieli akademickich obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

Roczny wymiar zajeé¢ dydaktycznych wynosi:

¢ Roczny wymiar zajec
e : ~ dydaktyeznych
By P 7 e S e lpensum):
1) badawczo—dydaktyczny zatrudmony na stanowisku profesora do 180 godzin
2) | badawczo-dydaktyczny do 240 godzin s
3) | dydaktyczny do 360 godzin
4) | dydaktyczny zatrudniony na stanowisku lektora lub instruktora do 540 godzin

- przy czym | godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

4. Nauczycielom akademickim zatrudnionym w Uczelni w pelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ nastgpujgcy

roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych:

Roczny wymiar zajeé
dydaktycznych (pensum)

profesor 180 godzin
profesor uczelni 210 godzin N
adiunkt 240 godzin
asystent 240 godzin

Roczny wymiar zajeé
il T R ; ; dydaktyeznych (pensum)
a) plofesor 300 godzin

b) | profesor uczelni 300 godzin =
¢) | adiunkt 360 godzin
d) | asystent 360 godzin
e) | lektor Ry _ 540 godzin
f) | instruktor 540 godzin

Nauczycieli akademickich zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuje wymiar pensum
dydaktycznego okreslony proporcjonalnie do wymiaru etatu.

Nauczycielom akademickim pelnigcym funkcje w Uczelni, ustala si¢ nastgpujgcy roczny wymiar zajeé
dydaktycznych:

_. Lp Fu ﬂi‘% nyy riar zaﬁc dydgktycznych

) i A | (- 3 W (pensum)

1) | Rektor e rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych przewidzianych dla danego stanowiska
2) | Prorektor Y2 rocznego wymiaru zaj¢é dydaktycznych przewidzianych dla danego stanowiska
3) | Dziekan */3 rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych przewidzianych dla danego stanowiska

4) | Prodziekan | ?/3 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych przewidzianych dla danego stanowiska

Nauczyciel  akademicki, ktéry nie  wykonuje  obowigzujagcego  pensum  dydaktycznego
w ramach jednostki organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony moze zostaé zobowigzany do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych zgodnie z jego specjalnoscig w innej jednostce organizacyjnej Uczelni.
Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych dla Uczelni zadan moze obnizy¢
wymiar zaje¢ dydaktycznych w okresie wykonywania powierzonych zadai biorge pod uwage:

a) poziom obcigzen dydaktycznych w danej dyscyplinie,
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-
b) rodzaj i charakter zadan i przedsigwzigé, ktérych nauczyciel chee si¢ podja¢ na rzecz rozwoju
Uczelni.
Obnizony wymiar zajeé dydaktycznych nie moze byé nizszy niz 50% wymiaru zajg¢ dydaktycznych
okreslonego w ust, 4.

- Do obcigzenia dydaktycznego nauczyciela akademickiego wliczane sg wszystkie zrealizowane godziny zajeé

dydaktycznych.

. Nauczycielom akademickim zatrudnionym na cze$é etatu nie przystuguje obnizenie wymiaru zajec

dydaktycznych.

. Nauczycielom akademickim zmieniajagcym stanowisko w trakcie trwania roku akademickiego roczny

wymiar zaje¢ dydaktycznych ustala si¢ proporcjonalnie do czasu trwania zatrudnienia na obu stanowiskach.

- Wymiar zaje¢ dydaktycznych moze by¢ obnizony tylko z jednego tytulu. W przypadku wystapienia kilku

przestanek umozliwiajacych obnizenie pensum pracownika, wybiera si¢ te, ktéra zaklada najwyzsze
obnizenie wymiaru zajeé dydaktycznych,

- Nauczycielom akademickim pelnigcym funkcje przez czes$é roku akademickiego przystuguje obnizenie

wymiaru zaje¢ dydaktycznych proporcjonalnie do liczby tygodni dydaktycznych w roku akademickim,
w ktorym te funkeje sprawuje.

. Obnizenic wymiaru zajeé dydaktycznych nastepuje na okres roku akademickiego i w tym okresie nie mozna

zleca¢ nauczyciclom akademickim korzystajacym z obnizonego wymiaru zaje¢ dydaktycznych prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych powyzej obnizonego wymiaru pensum. Wyjatek stanowia godziny z tytulu opieki nad
wykonywaniem pracy dyplomowej przez studenta, o ile nie ma mozliwosci przydzielenia tej opieki innemu
nauczycielowi akademickiemu.
§30
Zasady obliczania godzin dydaktycznych

Do rozliczenia rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych stosuje sie godziny dydaktyczne. Za jedng godzine
dydaktyczng uznaje si¢ 45 minut zaje¢ okreslonych programem studiow.
Przy rozliczaniu rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych uwzglednia sie réwniez:

a) 3 godziny dydaktyczne na semestr za Jednego studenta z tytutu opieki nad studentem studiujacym
wedtug indywidualnego programu studiow;

b) 8 godzin dydaktycznych za przeprowadzone zajecia w jezyku obcym z danego przedmiotu,
na danym kierunku w danym semestrze, z cudzoziemcami uczestniczagcymi w wymianie
zagranicznej studentdw, na podstawie indywidualnych planéw studidw:

¢) 3 godziny dydaktyczne z tytutu opieki nad studentem przygotowujacym prace magisterskg
za kazdego studenta, ktérego praca dyplomowa zostata dopuszczona do obrony;

d) 2 godziny dydaktyczne z tytulu opieki nad studentem przygotowujgcym prace licencjacka
lub inzynierskg za kazdego studenta, ktérego praca dyplomowa zostala dopuszczona do obrony;

¢) w sytuacjach, w ktérych opieke nad studentem przygotowujgcym pracg dyplomowg sprawuje wiecej
niz jeden opickun, Dziekan Wydzialu okresla liczbg godzin dydaktycznych, o ktérych mowa
w pkt. ¢ i d indywidualnie dla kazdego z opickundw:

f) 4 godziny dydaktyczne z tytutu przeprowadzenia szkolenia BHP dla studentéw pierwszego roku
studiow, '

§ 31
Realizacja rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizuje sie w catoéci na studiach stacjonarnych.

W przypadku braku mozliwosci wykonania w calosci rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych, dopuszeza sig
zaliczenic do rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych na studiach niestacjonarnych oraz czynnoci
na studiach podyplomowych, kursach doksztalcajacych i szkoleniach.

Dzickan wydziatu/kierownik Akademickiego Centrum Jezykéw Obeych zobowigzani sa do réwnomiernego
zaplanowania rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych w poszczegdlnych semestrach o ile Jjest to mozliwe,
Dziekan wydzialu/kicrownik Akademickiego Centrum Jezykéw Obcych przedkiada wykaz planowanych
godzin dydaktycznych, w tym planowane godziny ponadwymiarowe, na dany rok akademicki do dzialu
prowadzgcego sprawy osobowe oraz do dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich do dnia 20 wrzeénia.
Nauczyciclowi akademickiemu, ktéry zastgpuje nieobecnego nauczyciela akademickiego, zrealizowane
godziny-zalicza si¢ do wymiaru zajeé dydaktycznych, a w przypadku zrealizowania rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych godziny zastgpstwa wliczane sg do godzin ponadwymiarowych.

Nauczyciclowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych
z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci w pracy
zwigzanej migdzy innymi z dlugotrwala choroba, urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem naukowym,
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urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem sluzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim
albo ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego, oblicza si¢ obowigzujgcy go roczny
wymiar zaje¢ dydaktycznych, pomniejszajac ten wymiar o jedng trzydziestg ustalonego dla dancgo
stanowiska rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych za kazdy tydzien niecobecnosci przypadajgcej za okres,
w ktérym prowadzone sg zajecia dydaktyczne.

W czasie choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego godziny zajg¢
dydaktycznych, wynikajgce z rocznego wymiaru zaje¢¢ dydaktycznych, ktore wedlug planu zajec
przypadalyby na okres tej nieobecnosci, zalicza si¢ dla celow ustalenia liczby godzin zajg¢ dydaktycznych,

Jjako godziny przepracowane zgodnie z planem.

Do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w pierwszej kolejnosci sa zaliczane faktycznie zrealizowane
godziny zaje¢ i czynnosci dydaktycznych, w drugiej kolejnosci - godziny wynikajgce z nieobecnosel,
0 ktérych mowa w ust. 7

Zajecia dydaktyczne przypadajace na godziny lub dni rektorskie wprowadzone zarzgdzeniem Rektora uznaje
si¢ jako godziny faktycznie przepracowane zgodnie z planem zajec.

§32
Doba i tydzien
Do celow rozliczania czasu pracy:
1) przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
pracg zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajge od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
§33
Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje czas od godz. 22° do godz. 6* dnia nast¢pnego.
Zasady dotyczace czasu pracy w porze nocnej okresla Kodeks pracy.

§ 34
Praca w dni wolne od pracy, niedziele i $wi¢ta

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta, okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy oraz inne
dni (w tym soboty) okreslone w odrgbnym zarzadzeniu Rektora do dnia 15 grudnia na nastgpny rok
kalendarzowy.
Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
Za pracg w niedziele lub $wigto, uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 7.00 w tym dniu a godzina
7.00 nastgpnego dnia.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedzielg lub $wigto, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy:
1) w zamian za pracg¢ w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastgpujgcych
po takiej niedzieli, a jesli nie jest to mozliwe — do konca okresu rozliczeniowego,
2) w zamian za prac¢ w Swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
Jezeli nie jest mozliwe zapewnienie dnia wolnego od pracy, o ktérym mowa w ust 4, pracownikowi
przyshuguje dodatek za pracg w niedzielg lub $wigto, naliczany zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Kodeks pracy.
Pracownik pracujacy w niedziele, powinien korzysta¢ co najmnicj raz na 4 tygodnie z niedzieli wolngj
od pracy.
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy pracg w niedziele
i Swigta, pracownikom =zapewnia si¢ faczng liczb¢ dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy, w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przypadajgcych w tym okresie.
Pracownikom s$wiadczacym prace w soboty, niedziele i dni $wigteczne, bezposredni przeloZzony ustala
indywidualny harmonogram pracy, w ktérym wyznacza dni wolne, w zamian za przepracowane soboty,
niedziele i dni $wigteczne.
§35
Wymiar czasu pracy

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany jest zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Kodeksie pracy.
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Kazde éwicto, wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedzicla, obniza
wymiar czasu pracy 0 8 godzin.
Wymiar ¢zasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbg godzin
usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nicobecnosci,
zgodnie z rozkladem czasu pracy tego pracownika.

§ 36

Systemy czasu pracy

Pracownicy Uczelni sg zatrudnieni w nastepujacych systemach czasu pracy:

1) podstawowym,

2) réwnowaznym,

3) zadaniowym.
Pracownicy niewykonujacy pracy w innych systemach czasu pracy wykonuja pracg w podstawowym
systemie czasu pracy.

§37 .
System podstawowego czasu pracy

W podstawowym systemie czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy obejmujgcym dni od poniedziatku do soboty, w przyjgtym
okresie rozliczeniowym.

§ 38
System réwnowaznego czasu pracy

W stosowanym w Uczelni systemie rownowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym okreslonym, zgodnie
z § 40.

Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy W
niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy, z uwzglednieniem art. 130-133 Kodeksu pracy.

W systemie rownowaznego czasu pracy prace wykonujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi
Domu Studenta i AZS z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy.

Pracownikom zatrudnionym w réwnowaznym systemie czasu pracy rozklad czasu pracy ustalany jest przez
bezposrednicgo przetozonego W harmonogramie pracy.

§39
System zadaniowego czasu pracy

Czas pracy w systemie zadaniowego czasu pracy okreglany jest wymiarem powierzonych pracownikowi
sadafn mozliwych do zrealizowania w ramach wymiaru czasu pracy wynikajacego z norm okreslonych
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.

W systemie zadaniowego czasu pracy pracg wykonuja nauczyciele akademiccy.

§ 40
Okresy rozliczeniowe

Dlugoé¢ okresu rozliczeniowego ustala si¢ na:
1) 3 miesigce (odpowiadajace kwartalom kalendarzowym) dla pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach obstugi: w Dziale Obstugi Gospodarczej, Domu Studenta i AZS, pracownikéw
Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich oraz Dziekanatow.
2) 1 miesiac dla pozostalych pracownikow.

§ 41
Praca zmianowa

Bez wzgledu na stosowany W Uczelni system czasu pracy, W jednostkach organizacyjnych, w ktorych
wystepuje taka potrzeba, moze by¢ wprowadzona praca zmianowa.
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2. Przez prac¢ zmianowy nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy,
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczeg6lnych pracownikow po uplywie okreslonej
liczby godzin, dni lub tygodni.

3. Przy pracy zmianowej dozwolona jest praca w niedziele i $wigta z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy.

4, Za czas pracy pracownika pracujgcego na I zmianie przyjmuje si¢ wszystkie godziny od rozpoczgeia pracy
do jej zakonczenia w danym dniu, bez wzgledu na godzing zakonczenia pracy oraz liczb¢ godzin pracy
w danym dniu. '

5. Zaczas pracy na Il zmianie pracownikom przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§42
Rozklady czasu pracy

I. Podstawowy rozklad czasu pracy pracownikow Uczelni jest nastgpujgcy: poczatek pracy o godz. 8°°, konice
o godz. 16°°, z wylgczeniem nauczycieli akademickich, pracownikow pracujgcych na podstawie
harmonogramdw pracy oraz pracujacych na podstawie indywidualnego rozkladu czasu pracy.

2. Dla pracownikéw obstugi Domu Studenta i AZS stosowany jest system rownowaznego czasu pracy,

w ktorym praca jest wykonywana w godzinach od 7% do 19% oraz od 19% do 7%.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow obstugi w zaleznosci od miejsca $wiadczenia pracy

sg nastgpujgce: '

1) dla pracownikéw Swiadczgcych prace w budynkach przy ul. Akademickiej 1 i Akademickiej 14:
a) pracownik gospodarczy-sprzataczka: od 13% do 21%, w okresie wakacji studenckich 7% do 15",
b) pracownik gospodarczy-portier: I zmiana od 7% do 15%; Il zmiana od 13% do 21%,
¢) pracownik gospodarczy-konserwator: od 8% do 16%,
d) pracownik gospodarczy-kierowca: od 8 do 16".
2) dla pracownikéw $wiadczgcych prace w budynku AZS przy ul. WiejsKiej 16:
a) pracownik gospodarczy-sprzataczka: I zmiana od 7% do 15%, Il zmiana 13 do 21",
b) pracownik gospodarczy-konserwator: od 7% do 15%.
3) dla pracownikow $wiadczacych prace w Domu Studenta PWSIIP przy ul. Wiejskiej 16a:
a) pracownik gospodarczy-sprzataczka: od 7% do 15%,
b) pracownik gospodarczy-starszy portier: od 7% do 19%i od 19" do 7%,
¢) starszy portier: 7% do 19% i od 19% do 7%,
d) pracownik gospodarczy-konserwator od 7% do 15%,

4. Pracownikom zatrudnionym na zmiany oraz zatrudnionym w rownowaznym systemie czasu pracy rozktad
czasu pracy ustalany jest w harmonogramie pracy.

5. Harmonogram pracy ustala bezposredni przelozony na okres obejmujgcy co najmniej 1 miesige i podaje
do wiadomosci pracownikow, w sposob ustalony w jednostce organizacyjnej, co najmniej na 1 tydzien przed
rozpocze¢ciem pracy w okresie, na ktéry sporzadzony jest harmonogram.

6. Harmonogram pracy moze by¢ zmieniony z waznych przyczyn, lezgcych po stronie pracownika lub
pracodawcy. : _

7. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, bezposredni przelozony ustala
indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz tak ustalong liczbg¢
godzin do przepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o pracg.

8. Na pisemny wniosek pracownika, Rektor moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety (indywidualny czas pracy).
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§43
Okresy odpoczynku

I. Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:
a) pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz
b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.
3. W sytuacji ‘niezachowania odpoczynku dobowego, o ktorym mowa powyzej, pracownikowi przystuguje
w okresie rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.
4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwancgo
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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z przejéciem pracownika na inna zmiang, zgodnie z ustalonym rozkltadem czasu pracy, tygodniowy
nicprzerwany odpoczynek moze obejmowa¢ mniejszg liczbg godzin, ale nie mniejsza niz 24 godziny.
Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 powinien przypada¢ w niedzielg, a w przypadku dozwolonej pracy
w niedzielg, w innym dniu niz niedziela.

§ 44
Dyzur

Kierownik jednostki moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy (zwanej dalej dyzurem), wynikajacej z umowy o pracg, w uczelni
lub innym wyznaczonym miejscu, z zastrzezeniem art. 132, 133 i 151° § 4 Kodeksu pracy.
Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym diugodci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie
wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna,
a jezeli taki skladnik wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania
- 60% wynagrodzenia, z zastrzezeniem art. 151° § 4 Kodeksu pracy.
§45

Przerwy w pracy
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa,
ktdra wliczana jest do czasu pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Pracownicy niepelnosprawni w  stopniu znacznym lub umiarkowanym majag prawo do dodatkowej
| S-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek, na podstawie odrgbnych przepisow.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych przez co najmnicj
4 godziny na dobg, majg prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze,
na podstawie odrgbnych przepisow.
W czasic dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajagca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu
pracy.
Przerwy ustala bezposredni przelozony.
Czas powyzszych przerw jest wliczany do czasu pracy pracownika, z zastrzezeniem ust.4.

§ 46
Praca w godzinach nadliczbowych pracownika nie bedgcego nauczycielem akademickim

Praca pracownika nie bgdacego nauczycielem akademickim wykonywana ponad obowigzujace normy czasu
pracy, atakze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
7 obowiazujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) koniccznosci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony

mienia lub érodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Pracownik moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegolne potrzeby pracodawcy
jedynic na wyrazne polecenie przetozonego.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracodawca, na pisemny wniosek pracownika,
moze udziclié mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
Udziclenie czasu wolnego, w zamian za czas przepracowany ponad ustalong normeg, moze nastgpic takze
bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej do
kofica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednak nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia, naleznego pracownikowi
za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. Pracownikowi, ktéremu udzielono czasu wolnego w zamian za
czas przepracowany ponad ustalong norme, nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust 2,
nie moze przekroczyé dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé przecigtnie
48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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§ 47
Praca w godzinach ponadwymiarowych nauczyciela akademickiego

Godziny ponadwymiarowe nauczyciela akademickiego stanowig zaj¢cia, czynnosci dydaktyczne wykonane
ponad obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, okreslony w § 29.
W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznodcig realizacji programu studiow, nauczyciel
akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych,
w wymiarze nieprzekraczajgcym:
1) Y rocznego wymiaru zajgé dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego
2) 'Arocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nie przekraczajagcym dwukrotnodci rocznego wymiaru zajgc
dydaktycznych.
O koniecznosci realizacji zaje¢ w wymiarze, o ktérym mowa w ust. 2, kierownik katedry/zaktadu/
Akademickiego Centrum Jegzykow Obceych informuje nauczyciela na ctapie planowania obsady zajec
dydaktycznych na dany rok akademicki.
Kierownik katedry/zakladu/ Akademickiego Centrum Jgzykéw Obcych moze powierzy¢ nauczyciclowi
akademickiemu prowadzenie zajg¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin
ponadwymiarowych okreslong w ust. 2, pod warunkiem wyrazenia przez niego pisemnej zgody na ctapie
planowania obsady zaj¢¢ dydaktycznych na dany rok akademicki.
W przypadku korekty planu obsady zaje¢¢ nauczyciel akademicki zostaje o tym niezwlocznie poinformowany
przez kierownika katedry/zakladu/Akademickiego Centrum Jezykéw Obceych. Zwigkszenie liczby godzin
ponad zaplanowany wymiar, o ktorym mowa w ust. 2 wymaga zgody nauczyciela akademickiego.
Powierzenie  nauczycielowi  akademickiemu  zaje¢  dydaktycznych, o  ktorych  mowa
w ust. 5 moze nastgpi¢ tylko w przypadku, gdy pozostalym nauczycielom akademickim
w katedrze/zakiadzie/ Akademickim Centrum Jgzykéw Obeych powierzono zajgcia co najmniej w pelnym
wymiarze rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, ustalonym zgodnie z § 29 1 § 30.
W przypadku niewystarczajacej liczby godzin do realizacji rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, zajgeia
dydaktyczne realizowane w ramach studidw podyplomowych, kurséw doksztalcajgeych i szkolen
sg zaliczone do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych:
a) w calosci — jezeli liczba godzin tych zaje¢ dydaktycznych jest mniejsza lub rowna liczbie godzin

brakujacych do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
b) w czesci réwnej liczbie godzin zajg¢ dydaktycznych brakujgcej do wykonania rocznego wymiaru zajeé

dydaktycznych.
Za pozostale godziny zaje¢ dydaktycznych zrealizowane w ramach studiow podyplomowych, kursow
doksztalcajgcych i szkolen nauczyciel akademicki otrzymuje wynagrodzenie zgodnie ze stawkami
okreslonymi zarzgdzeniem Rektora.

. Godziny ponadwymiarowe to godziny faktyeznie zrealizowane ponad roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych,

ustalone dla danego stanowiska wynikajgce z okresu zatrudnienia w danym roku akademickim.

. Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie zlozonej przez nauczyciela akademickiego

indywidualnej karty obcigzen dydaktycznych z faktycznie przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych
zatwierdzonej przez Dziekana.

. Godziny zaliczone z tytulu nieobecnosci, o ktérych mowa w § 31 wust. 6 i 7 nic mogg stanowi¢ podstawy

do ustalenia wymiaru godzin ponadwymiarowych.

. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych przyznaje si¢, po dokonaniu rozliczenia godzin

faktycznie zrealizowanych przez danego nauczyciela akademickiego zaje¢ dydaktycznych, raz w roku,
w terminie do 30 listopada.

. Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do  rozliczenia zajec dydaktycznych

i czynnosci dydaktycznych okreslonych w niniejszym regulaminie w terminach ustalonych przez Rektora.

§ 48
Ewidencja czasu pracy

Pracodawca dla kazdego pracownika prowadzi ewidencj¢ czasu pracy do celow prawidlowego ustalania
wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencjg
pracownikowi na zadanie. _ _

W stosunku do nauczycieli akademickich, pracownikoéw zarzgdzajacych Uczelnig oraz pracownikow
otrzymujgcych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za pracg w porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin
pracy.
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ROZDZIAL VI
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§49 _
Wyplata wynagrodzenia za prace

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro
osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sq zachowaé: kierownictwo Uczelni, osoby
naliczajgce i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpicczen
spolecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujace funduszem $wiadczen
socjalnych.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przeniesé tego prawa na inng osobeg.
Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy
| kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim zatrudnionego w petnym
miesigeznym wymiarze czasu pracy nie moze byé nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za pracg okreslonego na podstawie odrgbnych przepisow.
Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela akademickiego zatrudnionego w pelnym wymiarze
czasu pracy uzalezniona jest od wynagrodzenia profesora okreslonego w odrgbnych przepisach.
Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w niepetnym miesigcznym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest 2 razy w miesigcu:

I) nauczycielom akademickim - z gory kazdego 1 dnia miesigca,

2) pracownikom niebgdacym nauczycielami akademickimi - z dotu 28 dnia kazdego miesigca.
Jezeli dzief wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig:

|) nauczycielom akademickim w dniu nastgpnym po dniu (dniach) wolnym od pracy,

2) pozostatym pracownikom w dniu poprzedzajacym dzien (dni) wolny od pracy.
Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji placowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawicrajacego wszystkie skladniki wynagrodzenia.

. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane s3 w terminach wyplaty wynagrodzenia za prace

wskazanych w ust. 7 z uwzglednieniem ust. 8 niniejszego regulaminu.

- Inne wynagrodzenia zwigzane ze stosunkiem pracy wyplacane sa w terminach okreslonych w zarzadzeniach

Rektora.

- Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba

ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk
wlasnych.

- Przelew wynagrodzenia na rachunek platniczy winien byé dokonany z odpowiednim wyprzedzeniem

gwarantujgeym dostepnos¢ $rodkéw na rachunku pracownika w terminach wskazanych ust. 7 i ust. 8
niniejszego regulaminu.

§ 50
Potrgcenia z wynagrodzenia za prace

Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych oraz wplat dokonywanych do pracowniczego planu kapitatlowego (PPK),
w rozumieniu ustawy z dnia 04.10.2018r. o pracowniczych planach kapitalowych, jezeli pracownik nie
zrezygnowal z ich dokonywania - podlegaja potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia

alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

5) inne naleznosci, na ktérych potracenie pracownik kazdorazowo wyrazil zgode na pismie.
Szezegoly dotyczace zasad dokonywania potracen z wynagrodzen okre$la Kodeks pracy, a w sprawach
nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania cywilnego i przepisy egzekucji
administracyjnej $wiadczen pienigznych.
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ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 51

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik Kierowany jest na szkolenie wstgpne w zakresie znajomosci
przepisow bhp, udzielania pierwszej pomocy, ochrony przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych oraz
zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg.

Zapoznania z oceng ryzyka zawodowego dokonuje pracownik ds. bhp.

Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego a informacja

0 zapoznaniu umieszczana jest w aktach osobowych pracownika.

Szkolenie wstgpne jest przeprowadzanie w formie instruktazu i obejmuje:

1) instruktaz ogdlny - ktory przeprowadza pracownik stuzby bhp,

2) instruktaz stanowiskowy — ktdry przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba Kierujgea
pracownikiem lub pracodawca,

Instruktaz ogdlny odbywa si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy:

1) nowozatrudnionych pracownikéw,

2) studentéw odbywajgcych u pracodawcy praktyke studencka,

3) ucznidéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku:

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktorym wyst¢puje narazenic
na dzialanie czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych,

2) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktorym mowa w pkt 1),

3) studenta odbywajgcego praktyke studencka.

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy
na kazdym z tych stanowisk. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony
od przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy 1 zagrozen
wystepujacych na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.

Odbycie instruktazu ogdélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w , Karcic
Szkolenia Wstepnego”, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

. Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukoficzy¢ w ciggu 12 miesigey od daty

zatrudnienia. Natomiast osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujgce pracownikami powinni
ukonczy¢ szkolenie okresowe w ciggu 6 miesi¢ey od daty zatrudnienia.

. Szkolenie okresowe moze by¢ organizowane i prowadzone przez pracodawcow lub na zlecenie przez

jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej w dziedzinie bhp oraz
na podstawie przepiséw o systemie o§wiaty.

. Szkolenie okresowe pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza si¢ w formie

instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, a na stanowiskach robotniczych, na ktérych wystepujg szczegolnie
duze zagrozenia dla bezpieczenstwa lub zdrowia pracownikéw, nie rzadziej niz raz w roku.

Szkolenie okresowe dla o0s6b bedacych pracodawcami oraz innych osob kierujgcych pracownikami,
pracownikow inzynieryjno-technicznych, pracownikéw stuzb bhp i innych oséb wykonujgcych zadania tej
stuzby powinno by¢ prowadzone w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego nie rzadzicj
niz raz na 5 lat, a w przypadku pracownikow na stanowiskach administracyjno-biurowych nie rzadziej
niz raz na 6 lat.

Szkolenie okresowe koiiczy si¢ egzaminem sprawdzajacym i wydaniem Zaswiadczenia o ukofhczeniu
szkolenia okresowego, ktorego odpis jest umieszczany w aktach osobowych pracownika.

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomosci

przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejg¢tnosci do jej wykonania.

. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 52
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsi¢biorczosci
w Lomzy odpowiada Rektor.
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszezegolnych komdrkach organizacyjnych ponoszg
odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
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2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, rodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszezei oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepisdw i zasad bhp.

§53

l. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez pracownika praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu

powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2.
4. Zaczas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegblnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.
6. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 5 moze byé dokonane w formie telefoniczne;j

]
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§ 54
l. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze:
[) do stalego indywidualnego uzytkowania i wpisywana jest do kartoteki wyposazenia indywidualnego
pracownika.

4

2) w zwigzku z art. 23?6 § 1iart. 237 § 1 Kodeksu Pracy, $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego sg przydzielane zgodnie z Zarzadzeniem Kanclerza/Dyrektora Administracyjnego
PWSIiP w Lomzy. ;

2. Pracownicy otrzymuja  bezplatnie przystigujacg im odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualne;j.

3. Pracownicy sezonowi, mlodociani, studenci, uczniowie mogg otrzymywac¢ odziez uzywang (uprzednio
uprang i zdezynfekowana) w trybie rotacyjnym.

4. Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie przedmiotéw zuzytych.

5. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu ochron
indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.
Za miejsce pracy rozumie si¢ rowniez prace w terenie. '

6. Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do pracodawcy.

7. Pracownikowi przyshuguje ekwiwalent za pranie odziezy ochronnej, Jjezeli odziez jest prana we wilasnym
zakresie przez pracownika.

8. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zglasza si¢ do kierownika
zatrudniajgcej go komdrki organizacyjnej, gdzie otrzymuje informacje o przystugujgcych mu uprawnieniach
do odziezy i obuwia roboczego.

9. Wymaganc sorty odziezowe pracownik pobiera od pracownika prowadzacego sprawy administracyjno-
gospodarcze. .

10. W przypadku nie pobrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika roszczenia pienigzne
nic przystuguja.

[1. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub uplywu czasu
wynikajacego z Tabeli norm, lgcznie z urlopem wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okreséw
nicobecnosei trwajacych jednorazowo ponad jeden miesiac.

I2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres uzywalnosci
przydziclonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy:.

13. W razie rozwigzania lub wygasdnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrécié pracodawcy
przydzielone mu przedmioty. ' '

14. W razie utraty, zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi przedmiotéw — po
sporzadzeniu protokolu zniszezenia — pracodawca obowigzany jest wydaé pracownikowi inne przedmioty
zgodnie z Tabelg norm.
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15. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastagpito z winy pracownika, jest on zobowigzany uiscic
kwote réwng nie zamortyzowanej czgsci wartosci tych przedmiotow.

6. W razie rozwigzania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy pracownika lub na wniosek
pracownika, pracownik winien zwréci¢ pracodawcy przydzielong mu odziez i obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej, jezeli nie nastgpilo jej calkowite zuzycie zgodnie z przewidzianymi w Uczelni
normami zuzycia, lub gdy nastgpito catkowite zuzycie. Jezeli pracownik nie zda wyzej wymienionych
przedmiotéw, wowczas pracodawca moze zgda¢ zwrotu niezamortyzowanej odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony indywidualnej.

17. Pracownik stuzby bhp prowadzi ewidencje przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej, sporzadza zestawienie do wyplaty ekwiwalentu oraz prowadzi sprawy zwigzane z kasacjg
przedmiotdw nie nadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania.

18. Naliczanie warto$ciowe z list ekwiwalentu wartodci, za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy
pracownika, o ktérych mowa w ww. punktach oraz zwigzane z tym wplaty i wyplaty (noty obcigzeniowe,
listy do wyplaty itp.) prowadzone sg przez pracownika kwestury.

19. Kierownik komorki organizacyjnej dopuszeza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron indywidualnych.
odziezy i obuwia roboczego z magazynu.

20. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika, kierownik komorki zawiadamia niezwlocznie
pracownika stuzby bhp oraz kierownika Dzialu Obstugi Gospodarczej w celu aktualizacji wyposazenia
pracownika wg nowego zaszeregowania.

21. Calkowicie zuzyta odziez robocza (po kasacji), pracodawca niszczy sporzadzajac protokol.

22. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego nie spetniajgcych wymagan okreslonych
w Polskich Normach.

23. Wydane pracownikom do uzytkowania s$rodki ochrony indywidualnej muszg posiada¢ Swiadectwo
zgodnosci.

ROZDZIAL VIII '
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§55
Odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode¢ wyrzadzong pracodawcy

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej
winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z ktérego wynika
szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba
przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig
pracodawcy, a w szczegdlnosei nie odpowiada za szkod¢ wyniklta w zwigzku z dzialaniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnosé za czgsc
szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy
i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikdw do powstania szkody, odpowiadajg oni w czgsciach
rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé kwoty
trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykazaé okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢ pracownika
oraz wysoko$¢ powstalej szkody. ' '

6. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej wysokoscei.

§ 56
Odpowiedzialno$¢ pracownika za mienie powierzone

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pienigdze, papiery wartosciowe,
narz¢dzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, odpowiada w pelnej wysokosSci za szkodg powstala w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik
moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawceg warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.
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ROZDZIAL IX
MONITORING W ZAKEADZIE PRACY

§ 57
Monitoring wizyjny

W celu zapewnienia bezpieczenstwa na terenie Uczelni, w tym ochrony zycia i zdrowia oraz ochrony mienia,
na ktorg skiadajg si¢ dzialania shuzgce zapobieganiu przestepstwom i wykroczeniom przeciwko mieniu
pracodawcy, czy tez mieniu nalezagcemu do pracownikéw, zleceniobiorcéw lub os6b trzecich oraz
przeciwdziataniu powstawaniu szkod wynikajacych z tych zdarzed, pracodawca wprowadza szczeg6lny
nadzor nad terenem zakladu pracy i terenem wokot zakfadu pracy, w postaci kamer umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).
Monitoring nie obejmuje pomieszczen przeznaczonych do osobistego uzytku pracownikéw (np. pomieszczen
sanitarnych, miejsc stuzacych do spozywania positkéw) oraz pomieszezen udostepnianych zakladowej
organizacji zwigzkowe;j.
Zakres przetwarzanych danych, pozyskanych w wyniku stosowania monitoringu obejmuje wylgcznie
wizerunek osob, ktore znalazly si¢ w zasiggu dziatania kamer.
Zarejestrowany przez kamery obraz pracodawca przetwarza wylacznie do celéw wskazanych w ust. |
i przechowuje przez okres nicprzekraczajgcy 30 dni od dnia nagrania, a nast¢pnie dane ulegajg usunieciu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym obraz za wyjatkiem sytuacji, w ktérych nagrania
obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl
wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w takim postgpowaniu. Powyzszy termin ulega wowczas
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania.
Po uplywie wskazanego w ust. 4 okresu niezbgdnego do zakonczenia postepowania, uzyskane w wyniku
stosowania monitoringu nagrania zawicrajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne
nie stanowig inaczej.
Pracodawca informuje na pismie nowo zatrudnianych pracownikéw o celach, zakresie oraz sposobach
stosowania monitoringu w zakladzie pracy.

a § 58

Monitoring poczty elektronicznej

Dla zapewnienia wilasciwej organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzié
monitoring poczty elektronicznej.

Monitoring korespondencji sluzbowej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika. Zabrania si¢ kontynuowania sprawdzania w sytuacji, gdy pojawia si¢ watpliwosci
co do stuzbowego charakteru korespondencji.

Do monitoringu poczty elektronicznej postanowienia § 57 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL X
DYSCYPLINA PRACY

§59
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganic przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowaé kare
pienigzna.
§ 60

Tryb stosowania kary
Kary porzadkowe naktada Rektor.
Whnioskowa¢ o nalozenie kary moga bezposredni przelozeni pracownika, kierownicy komdrek
organizacyjnych, prorektorzy oraz dziekani i prodzickani. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za
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kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nic moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika, a kary pieni¢zne 1acznie nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia,
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty.

3. Wplywy z kar pieni¢gznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Na okolicznos¢ wystuchania
pracownika nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke.

6. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
si¢ pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

8. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych
stopieft winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakiadowej organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

10. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

I1. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rdwnowarto$¢ kwoty tej kary.

12. Karg uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej uzna¢ karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

13. Postanowienia ust. 12, zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14. Natozenie kary porzagdkowej moze by¢ przeslanka nie przyznania nagrody.
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§ 61
Naruszenie obowigzkéw pracowniczych

I. Naruszeniem obowigzkdw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang sa miedzy innymi:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spéznianie powodujgce dezorganizacjg pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie
si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komorki
organizacyjnej,

5) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego
przelozonego.

2. Za cigzkie naruszenie obowigzkow pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy w trybie

natychmiastowym z winy pracownika, uwaza sie:

1) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia przetozonego
lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,

2) dzialanie na szkodg¢ pracodawcy przez zabdr lub uszkodzenie jego mienia,

3) odmowg wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub innego zwierzchnika,

4) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem alkoholu,

5) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zakladzie,

6) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,

7) dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

8) podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia pracownika, wyplaty
wynagrodzen oraz innych $wiadczen,

9) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,

10) niepoddanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce.

11) nieprzestrzeganie przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych.
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§ 62

Odpowiedzialno§é dyscyplinarna nauczycieli akademickich

I. Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie dyscyplinarne
stanowiace czyn uchybiajacy obowiazkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczyciela
akademickiego.

2. Szczegolowy tryb postepowania dyscyplinarnego nauczycieli akademickich okre$la ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Uczelni,

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 63
Przyznawanie nagréd i wyréznien

I. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy
W podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegolnie do wykonywania zadaf Uczelni,
moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Nauczyciele akademiccy moga otrzymywaé nagrody Rektora za osiggniecia naukowe, dydaktyczne
lub organizacyjne albo za caloksztalt dorobku.

3. Pracownikom Uczelni nie bedacym nauczycielami akademickimi Rektor przyznaje nagrody za wyrdzniajacg
si¢ pracg zawodowa, organizacyjna lub spoleczna na rzecz Uczelni.

4. Zasady i tryb przyznawania nagréd pracownikom Uczelni okresla odrgbny regulamin.

5. O przyznaniu nagrody pracownik zostaje powiadomiony pisemnie.

ROZDZIAL XII
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 64
Pracownicy mlodociani
Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.,

§ 65
Prace wzbronione kobictom

Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet, a w szczegélnoééi kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajacych wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet. Wykaz
prac stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66
Wejscie w zycie regulaminu

I. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019r. tj. po uplywie 2 tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicach informacyjnych oraz zamieszezenie na stronie internctowej
Uczelni.

2. Nadzor nad przestrzeganiem ustalefi ninicjszego regulaminu sprawuje pracodawca, jego zastgpcy oraz
kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy Ustawy Prawo
o0 szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz przepisy prawa pracy.

NiniejdaylteluAhfih Fatwierdzam:

dr. hab.. Dariusz Swiawik prof. PWSHP. ...
(podpis Riektora)




