Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 311/2022
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 31 stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRACY
AKADEMII PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
IM. MARII GRZEGORZEWSKIEJ

(tekst jednolity, styczen 2022)



DZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwany dalej
,regulaminem pracy”, okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej, zwanej dalej ,pracodawcg” albo ,Uczelnig”.
Postanowienia regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na podstawe zatrudnienia, zajmowane stanowisko oraz wymiar
czasu pracy, zarowno bedacych, jak i niebedgcych nauczycielami akademickimi.

Warunki stosowania telepracy przez pracodawce okre$la art. 67°k.p.

§2
Kazdy pracownik obowigzany jest do zapoznania sie z trescig regulaminu pracy przed

przystgpieniem do pracy oraz jego zmianami, niezwtocznie po ich wprowadzeniu.

Kazdy nowo zatrudniany pracownik przed dopuszczeniem do pracy, zapoznaje sie z trescig
regulaminu pracy i sktada pracodawcy oswiadczenie ktére znajduje sie w umowie o prace,
swoim podpisem.

§3

llekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 ze zm.);

2) k.p. lub Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (Dz. U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.);;

3) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uczelni, a takze osoby upowaznione przez Rektora

do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy albo posiadajgce petnomocnictwo Rektora

w okreslonym zakresie;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracowniku — nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikow Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej, bez wzgledu na podstawe zatrudnienia, zaréwno bedgcych, jak i
niebedgcych nauczycielami akademickimi;

nauczycielu akademickim — nalezy przez to rozumiec pracownikow, o ktérych mowa w art. 114
Ustawy;

pracowniku niebedgcym nauczycielem akademickim — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
innych niz okresleni w pkt 5;

umowie o prace — nalezy przez to rozumieé zaréwno umowe o prace, jak i akt mianowania;
przetozonym — nalezy przez to rozumiec osobe, ktérej powierzono kierowanie dang jednostka
organizacyjng, jednostkg administracji, zespotem pracownikdéw, grupg jednostek
organizacyjnych lub pionem zarzadzania, o ktéorym mowa w Regulaminie Organizacyjnym;
bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé przetozonego kierujgcego dang
jednostka organizacyjng, jednostkg administracji, lub zespotem pracownikoéw, uprawniong do

wydawania biezgcych polecen dotyczacych pracy;

10) osobie petnigcej funkcje kierownicze — nalezy przez to rozumieé, zaréwno osobe powotang

przez Rektora Uczelni do petnienia funkcji kierowniczej, o ktérej mowa w art. 23 ust. 2 pkt 6

Ustawy, jak i inng osobe kierujgca pracg jednostki organizacyjnej i jednostki administracji.

11) koordynator — nalezy przez to rozumiec¢ osobe sprawujgca nadzor nad pracg zespotu

1.

organizacyjnego.

DZIAt 1I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§4
Pracodawca przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika ma obowigzek
w szczegdblnosci:
1) skierowac pracownika na wstepne badania lekarskie, z wyjatkiem przypadkdéw okreslonych

w art. 229§ 112 k.p,;



2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w przepisach prawa
pracy, w szczegolnosci w art. 29 § 1 k.p;

3) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem;

4) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bhp i ppoz., w tym przekaza¢ mu informacje okreslone
w art. 2071 k.p.;

5) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i
obuwie robocze.

Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace i okreslenia jego

warunkow pracy. Umowe o prace pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpdzniej

w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pdézniej niz 7 dni od dnia

zawarcia Umowy O prace o:

1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace;

2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania;

3) prawie do urlopu wypoczynkowego i o wymiarze tego urlopu;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Pracodawca jest zobowigzany poinformowac pracownika na pismie o zmianie warunkéw, o

ktérych mowa w ust. 3 nie pdzniej niz w terminie 7 dni, liczagc od dnia zaistnienia zmiany. Jezeli

rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademicki nastepuje z koficem semestru, przez

koniec semestru rozumie sie odpowiednio: ostatni dzien lutego albo 30 wrzesnia.

§5
Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzagdkowania wynikajgcych z organizacji wewnetrznej i szczegdétowego podziatu zadan
w Uczelni okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym. W Uczelni obowigzuje zasada
jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze kazdy pracownik ma tylko jednego
bezposredniego przetozonego. Przetozony wyzszego szczebla powinien wydawacd polecenia
stuzbowe pracownikom za posrednictwem bezposredniego przetozonego.
Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz wynikajgce

z polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego, ktore dotyczg pracy. Jezeli polecenie



stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki,
jest on obowigzany na pismie poinformowac o tym bezposredniego przetozonego.

3. W razie nieobecnosci pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim w pracy, sprawy
przez niego prowadzone przejmuje i zatatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynnosci
do zastepstwa lub wskazany przez bezposredniego przetozonego.

4. Nauczycieli akademickich petnigcych funkcje kierownicze podczas ich nieobecnosci zastepujg
dyrektorzy instytutéw, a dyrektoréw instytutow ich zastepcy.

5. Kierownikdéw studium podczas ich nieobecnosci zastepuje Prorektor ds. Ksztatcenia.

Rozdziat II

Obowiazki pracodawcy

§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) przeciwdziatania mobbingowi;

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,



11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji pracownikow;
terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

stwarzania pracownikom podejmujgcym pierwsze zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;
zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikdéw;
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw (dokumentacja pracownicza) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujgcy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
rzez okres 10 lat, liczagc od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;

rozliczania kosztow podrézy stuzbowych pracownika oraz innych wydatkéw
zwigzanych z podrodzg stuzbowag na zasadach okreslonych w stosownym
zarzadzeniu Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w
sprawie okreslenia zasad podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz
sposobu ich rozliczania

informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

wptywania na ksztattowanie w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego;

przyjmowania pracownikoéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych Uczelni.

Obowigzki pracodawcy okreslone w ust. 1 w pkt 1-3 i 12 wykonywane sg przede wszystkim

przez bezposrednich przetozonych pracownikow.

Pracodawca zobowigzany jest udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych

rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na



Uczelni lub zapewnia pracownikom dostepu do tych przepiséw w inny sposdb pozwalajgcy
na zapoznanie sie z ich trescig. Tres¢ przepisow dotyczacych réwnego traktowania
zamieszczone sg na stronie internetowej Uczelni pod zaktadka Kadry oraz w wersji
papierowej w tej komorce.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w zaktadzie

pracy lub miejscu wykonywania pracy débr osobistych pracownika.

Rozdziat IlI

Uprawnienia pracodawcy

§7

1. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do :

1)

wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy, w tym czasu pracy,

w zakresie, w jakim polecenia te nie s3g sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego;

okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie

Z postanowieniami umowy o prace i obowigzujgcymi przepisami;

korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikdw, z zastrzezeniem ust. 2;
wymagania i egzekwowania od pracownikéw wykonywania ich obowigzkdw okreslonych

w przepisach prawa pracy, w tym w regulaminie pracy oraz zakresie obowigzkéw;
wynagradzania i wyrdzniania pracownikéw, w zaleznosci od osigganych przez nich wynikéw
pracy;

stosowania wobec pracownikow odpowiedzialnosci porzagdkowej i materialnej, na zasadach

okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym w regulaminie pracy.

2. Korzystanie z wynikow pracy pracownikow stanowigcych utwér, w tym program komputerowy

W rozumieniu przepiséw o prawie autorskim i prawach pokrewnych lub wynalazek, wzor

uzytkowy, wzér przemystowy, znak towarowy, oznaczenie geograficzne, topografie uktadéw

scalonych i projekt racjonalizatorski w rozumieniu przepisdow o prawie wtasnosci przemystowej

okreslajg odrebne przepisy, w tym regulamin wydany na podstawie art. 152 Ustawy.

§8

1. Pracodawca zada od pracownika podania danych osobowych obejmujgcych:



1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe;

4) wyksztatcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

7) adres zamieszkania;

8) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosé;

9) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkéw
jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

10) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia
do rak wtasnych.

Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-6, gdy jest to

niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku. Danych,

o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-6 pracodawca zagda¢ moze takze od osoby ubiegajace;j sie

o zatrudnienie.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej

one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb,

o ktorych mowa w ust. 1 2.

Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1, gdy jest to

niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu

prawa.

§9
Pracodawca moze wprowadzié na terenie Uczelni monitoring wizyjny pozwalajacy na rejestracje
obrazu.
Pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika, po

uprzednim okresleniu zasad i celu takiej kontroli w regulaminie pracy.

§ 10



W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, studentom i doktorantom oraz
zabezpieczenia mienia Uczelni, pracodawca wprowadza na terenie Uczelni szczegdlny nadzor
nad terenem zaktadu pracy i terenem wokot zaktadu pracy w postaci srodkoéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

Nagrania monitoringu usuwane sg z systemu po trzydziestu dniach od dnia dokonania
rejestracji, z wyjatkiem przypadkow zabezpieczenia nagran w celach dowodowych na podstawie
przepisdw prawa przez wiasciwy organ.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, miejsca instalacji kamer
systemu wraz z oznaczeniami odpowiednimi znakami graficznymi z informacjg tekstowg , reguty
rejestracji i zapisu informacji, oraz sposob ich zabezpieczenia, a takze mozliwosci udostepniania
zgromadzonych danych o zdarzeniach okresla Regulamin monitoringu wizyjnego (CCTV) bedacy
sktadnikiem Polityki Bezpieczeristwa Informacji APS.

Monitoring nie obejmuje: pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej,
pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek oraz palarni, chyba ze stosowanie monitoringu w
tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w ust. 1 i nie naruszy to
godnosci oraz innych débr osobistych pracownika, a takze zasady wolnosci i niezaleznosci
zwigzkow zawodowych, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajgcych
rozpoznanie przebywajgcych w tych pomieszczeniach oséb. Monitoring pomieszczen, o ktérych

mowa wyzej wymaga uzyskania uprzedniej zgody zaktadowej organizacji zwigzkowej

§11
Stuzbowe: tgcze internetowe, poczta elektroniczna, przestrzen dyskowa, sieciowa i chmurowa,
moga by¢ wykorzystywane jedynie do celédw stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkdw na stanowisku pracy i zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami zapewnienia
bezpieczenstwa informatycznego.
Dla zapewnienia wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi elektronicznych
narzedzi pracy w zakresie wymiany informacji, przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz
zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego Uczelni, pracodawca wprowadza monitoring
udostepnionych: tacza internetowego, stuzbowej poczty elektronicznej, przestrzeni dyskowych,
sieciowych i chmurowych, w zakresie potgczen nieszyfrowanych i szyfrowanych,
z wykorzystaniem narzedzi do automatycznego wykrywania naruszen oraz nieautoryzowanego

dostepu do danych. Ma on na celu zapobiezenie:



1) wysytaniu masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcow (spam);
2) rozpowszechnianiu materiatow niezgodnych z prawem, dobrymi obyczajami oraz normami
etycznymi;
3) dziataniom, ktdére naruszatyby dobra osobiste innych oséb lub narazatyby te osoby na straty
moralne lub materialne;
4) dziataniom moggacych narazi¢ na uszczerbek dobre imie Uczelni.
3. Monitoring nie moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych

pracownika i stuzy¢ moze jedynie celom, o ktérych mowa w ust. 2.

§12
1. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, o ktorym mowa w § 10 lub
§ 11 w sposodb przyjety u pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.
Informacje, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim przesyta sie takze pracownikom w formie
wiadomosci e-mail na skrzynki stuzbowej poczty elektroniczne;j.
2. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje

dotyczgce celu, zakresu oraz sposobu zastosowania monitoringu.

§13
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, w tym danych pozyskanych w
zwigzku z wprowadzeniem monitoringu, o ktérym mowa jest w § 10 § 11 jest zobowigzany
gromadzi¢ i przetwarzac¢ dane osobowe zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016), a takze ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz

wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

Rozdziat IV

Obowiazki pracownikéw

§14

10



1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Uczelni;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonej w Uczelni organizacji i porzgdku w procesie
pracy, a takze innych przepiséw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow;

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

7) przestrzeganie przyjetego u pracodawcy sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i opuszczenia pracy;

8) zachowanie trzezwosci w czasie pracy;

3. Do obowigzkdw pracownika nalezy takze:

1) ulepsza¢ metody pracy, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

2) okazywac pomoc podwitadnym i wspotpracownikom;

3) przestrzegac zakazu palenia wyrobow tytoniowych na terenie zaktadu pracy;

4) powiadomi¢ pisemnie pracodawce o zmianie danych zawartych w kwestionariuszach
osobowych;

5) zapoznac sie z ,Ksiegg Zarzadzania Jakos$cig” i przestrzegac zasad w niej zawartych.

4. Pracownik zobowigzany jest, zgodnie z ustawg z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1010 z pdzn, zm.), w czasie trwania umowy
o prace, a takze w okresie 1 roku od dnia jej rozwigzania lub wygasniecia, o ile umowg o prace
nie przewidzianego innego okresu, do zachowania w $cistej tajemnicy nieujawnionych przez
pracodawce do wiadomosci publicznej informacji technicznych, technologicznych,
organizacyjnych Uczelni lub innych informacji posiadajgcych wartos¢ gospodarczg, ktére jako
catosc lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich elementdw nie sg powszechnie znane

osobom zwykle zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo dostepne dla takich
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0s6b, (tajemnica przedsiebiorstwa). Ich ujawnianie, przekazywanie, zbywanie, oferowanie zbycia
lub wykorzystanie cudzych informacji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa albo ich nabycie
od osoby nieuprawnionej, jezeli zagraza lub narusza to interes pracodawcy, bez uprzedniej
pisemnej zgody pracodawcy, powoduje powstanie odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w
przepisach Rozdziatu 3 i 4 przywotanej ustawy.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢
sie z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegolnosci z dokumentdw, sprzetu,
materiatéw, urzadzen i srodkéw pienieznych —w sposdb przyjety u pracodawcy.

Pracownik jest obowigzany korzystac¢ z akademickich adreséw poczty elektronicznej przy
wykonywaniu czynnosci stuzbowych. Poczta elektroniczna stuzy jako jeden ze sposobow
stuzbowego komunikowania sie. Z ww. obowigzku wytgczeni sg pracownicy fizyczni, pracownicy
gospodarczy, portierzy, osoby na stanowiskach sprzatajgcych. Wszelkie informacje
przekazywane przez pracodawce drogg elektroniczng, ma obowigzek przekaza¢ ww. grupie ich

bezposredni przetozony.

§ 15
Od chwili rozpoczecia pracy pracownik obowigzany jest wykonywac swojg prace wydajnie
i profesjonalnie z zachowaniem najwyzszej starannosci i dotozy¢ wszelkich staran, aby
nie narazi¢ pracodawcy na szkode i powstanie odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach
Kodeksu cywilnego lub innych aktach prawnych.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywac swojego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych lub osobistych, ani podejmowac
dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.
Pracownik obowigzany jest unikac konfliktu intereséw. Jesli wykonywanie okreslonych
obowigzkdéw lub polecen wigzac by sie mogto z powstaniem konfliktu intereséw, pracownik
obowigzany jest o tym fakcie powiadomic bezposredniego przetozonego.
Pracownik obowigzany jest powstrzymac sie od wykonywania czynnosci pracowniczych
w stosunku do podmiotdw lub instytucji, z ktdrymi tacza go wiezi osobiste, zawodowe lub
gospodarcze oraz w stosunku do oséb, z ktérymi taczg go silne wiezi osobiste, w tym okresdlone
w § 16 ust. 1. W tych przypadkach obowigzany jest przekaza¢ sprawe do zatatwienia innemu

pracownikowi, powiadamiajgc o tym bezposredniego przetozonego.
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§16

W Uczelni nie moze powstac stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej miedzy matzonkami
oraz osobami:
1) prowadzacymi wspdlne gospodarstwo domowe;
2) pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo

w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Osoba podejmujgca zatrudnienie w Uczelni zobowigzana jest do ztozenia oswiadczenia, ze
w stosunku do niej i kierownika jednostki organizacyjnej, jednostki administracji lub zespotu
pracownikéw, w ktérym wykonywac ma obowigzki pracownicze nie zachodzg okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1.
Osoba, ktdrej ma zostac¢ powierzona funkcja kierownicza sktada oswiadczenie, czy nie zachodza
w stosunku do niej i pracownikéw jednostki organizacyjnej, jednostki administracji lub zespotu
pracownikow, ktorego kierownictwo ma objac przestanki, o ktérych mowa w ust. 1.
Osoba petnigca funkcje kierowniczg obowigzana jest do niezwtocznego poinformowania
jednostki wtasciwej do spraw kadr o zaistnieniu w stosunku do niej lub do podlegtego jej
pracownika okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.
Postanowien ust. 1 — 4 nie stosuje sie do Rektora.
Przez prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,
rozumie sie wspodlne zamieszkiwanie, tgcznie ze wspdlnym zaspokajaniem potrzeb zyciowych.
Przez stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej, o ktdorym mowa w ust. 1, rozumie sie
relacje jaka zachodzi pomiedzy pracownikiem a jego bezposrednim przetozonym.
Wzory oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 okredlajg odpowiednio zatgcznik nr 2 i zatgcznik

nr 3 do regulaminu.

§17
Obowiazki pracownikéw zwigzane z ochrong danych osobowych
Pracownik, ktéry w zwigzku z realizacjg obowigzkdéw pracowniczych albo w jakikolwiek inny
sposob uzyskat dostep do danych osobowych jest zobowigzany gromadzi¢ i przetwarzac¢ dane
osobowe zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
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danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 i 1669 oraz z 2019 r. poz. 730) oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczeristwa w tym zakresie.

Za kontrole przestrzegania obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 oraz za pozyskanie dla
pracownikdw wtasciwych upowaznien do przetwarzania danych osobowych odpowiadaja

bezposredni przetozeni pracownikow.

§18
Potwierdzanie obecnosci w pracy
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi obowigzani sg potwierdzi¢ czas przybycia do
pracy podpisem na liscie obecnosci. Postanowient ww. zdania nie stosuje sie do pracujgcych
w systemie zadaniowego czasu pracy.
Punktualne przybycie do pracy oznacza obecnos$é na stanowisku pracy w stanie gotowosci

do wykonywania obowigzkdéw pracowniczych o godzinie okreslonej jako godzina rozpoczecia
pracy.

W przypadku nie podpisania listy obecnosci przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 1,
przyjmuje sie, ze pracownik jest nieobecny i nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu obecnosci w
pracy spoczywa w tym przypadku na pracowniku.

Kontroli obecnosci pracownikdw na stanowiskach pracy dokonujg na biezgco bezposredni
przetozeni pracownikow. Ogdélng kontrole w tym zakresie sprawuje Biuro ds. Zatrudnienia.
Bezposredni przetozony nieobecnego pracownika wyznacza pracownika zastepujgcego go

w czasie nieobecnosci.

Pracodawca moze wprowadzi¢ elektroniczny system potwierdzania obecnosci w pracy oraz
ewidencji czasu pracy okreslajgc zasady korzystania z tego systemu i podajgc do wiadomosci
pracownikdw co najmniej na 14 dni przed jego wprowadzeniem. W takim przypadku

postanowienie ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 19
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest obowigzany do zgtaszania kazdorazowego
wyjscia poza teren Uczelni bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich
wpisow odpowiednio w ksigzce wyjsc stuzbowych albo prywatnych danej jednostki

organizacyjnej lub zespotu pracownikdw, za ktéry prowadzenie odpowiada bezposredni
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przetozony. Ksigzke wyjs¢ stuzbowych albo prywatnych dla kierownikéw oraz oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach prowadzi Biuro ds. Zatrudnienia.

Przebywanie w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy lub w dniu wolnym od pracy,
moze mie¢ miejsce jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego. Sam fakt przebywania

w pomieszczeniach stuzbowych przed rozpoczeciem pracy lub po zakorczeniu pracy albo w dniu
wolnym od pracy nie stanowi wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, chyba,

ze bezposredni przetozony wydat jednoczesnie polecenie wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami pracy.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy przez pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig

porzgdkowg pracownika.

§ 20
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.
W razie gdy zaistniata nieprzewidziana przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub
za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie drogg pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim zgtasza nieobecnosc kierownikowi a ten
pracownikowi kadr.
Niedotrzymanie powyzszego terminu, usprawiedliwia jedynie przyczyna uniemozliwiajgca
dokonanie powiadomienia, w szczegdlnosci wazne zdarzenie losowe.
Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ swojg nieobecno$¢ przedktadajgc odpowiednie
dowody w tym zakresie, w szczegdlnosci:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, z uwzglednieniem przepiséw
o elektronicznym zwolnieniu lekarskim;
2) decyzja inspektora sanitarnego dotyczgca odizolowania w zwigzku z podejrzeniem choroby

zakaznej;
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3) pisemne o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza lub innego braku mozliwosci sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg ten fakt;

4) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni
organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢

pracodawcy najpozniej w dniu przystagpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

Za okres, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 i 5 wynagrodzenie nie przystuguje. W przypadkach,

o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 pracownik ma mozliwos¢ ubiegania sie o zasitek opiekurnczy

na podstawie odrebnych przepiséw.

Zatatwianie spraw spotecznych i innych niezwigzanych ze stosunkiem pracy powinno sie

odbywad w czasie wolnym od pracy chyba, ze obowigzek zwolnienia wynika z przepisdw prawa.

Zwolnienia udziela kierownik jednostki organizacyjnej.

Rozdziat V

Szczegdlne obowigzki nauczycieli akademickich

§21
Do obowigzkow pracownikow zatrudnionych w charakterze nauczycieli akademickich, poza
obowigzkami okreslonymi w paragrafach poprzedzajgcych, nalezy w szczegdlnosci:
1) w grupie pracownikéw dydaktycznych:
a) ksztatcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantéw,
b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,
c) state podnoszenie kompetencji zawodowych;
2) w grupie pracownikéw badawczo — dydaktycznych:

a) prowadzenie dziatalnosci naukowej,
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b) ksztatcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantdw,
C) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,

d) state podnoszenie kompetencji zawodowych;

w grupie pracownikéw badawczych:

a) prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantéw,

b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,

c) state podnoszenie kompetencji zawodowych.

Do szczegdlnych obowigzkéw zwigzanych z wykonywaniem zawodu nauczyciela akademickiego

nalezy przestrzeganie przepisdw o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz przepiséw

o witasnosci przemystowej. Naruszenie przepisow, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim,

stanowi razgce naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Nauczyciel akademicki, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, obowigzany jest do wykonywania

obowigzkdéw zwigzanych z petnieniem funkcji promotora, promotora pomocniczego, recenzenta

w postepowaniu w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu

profesora, a takze funkcji recenzenta, o ktérym mowa w art. 238 ust. 2 Ustawy. Pracodawca
moze w indywidualnych przypadkach zwolni¢ nauczyciela akademickiego z wykonywania

obowigzkdéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, tylko z uzasadnionych powoddw.

§22
Na realizacje obowigzku ksztatcenia i wychowywania studentéw sktada sie realizacja pensum
dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztatceniem
i wychowywaniem studentow.
Na realizacje obowigzku uczestniczenia w ksztatceniu doktorantéw sktada sie realizacja zajeé
wynikajgcych z programoéw ksztatcenia w szkole doktorskiej, a takze sprawowanie opieki nad
realizacjg przez doktorantow indywidualnego programu badawczego oraz przygotowywaniem

rozprawy doktorskie;.

§ 23
1. Do obowigzkdw realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z programow ksztatcenia (na studiach
pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych studiach magisterskich oraz programow

ksztatcenia realizowanych w szkole doktorskiej), do ktorych w szczegdlnosci zalicza sie:



wykfady, seminaria, ¢wiczenia, warsztaty, konwersatoria, ¢wiczenia terenowe i plenery,
zajecia projektowe i artystyczne, zajecia badawcze, lektoraty, zajecia prowadzone w formie
zdalnego nauczania, zajecia zwigzane z ksztatceniem w szkotach doktorskich.

Do pensum dydaktycznego zalicza sie réwniez :

a) zajecia dydaktyczne realizowane w jezykach obcych

b) sprawowanie indywidualnej opieki nad studentem przygotowujgcym
prace dyplomowg 2,5godz. za kazdy semestr;

c) sprawowanie indywidualnej opieki nad studentem przygotowujgcym
prace dyplomowg na studiach pierwszego stopnia na kierunku edukacja
artystyczna (czes¢ artystyczna pracy) 4 godz. za semestr IV iV oraz do 2,5 za
semestr VI;

d) sprawowanie indywidualnej opieki nad studentem przygotowujgcym
prace dyplomowg na studiach drugiego stopnia na kierunku edukacja
artystyczna (czes¢ artystyczna pracy) 5 godz. za kazdy semestr;

e) opieka naukowa nad studentami studidw trzeciego stopnia 10 godzin za

kazdy rok

2. Przyjmuje sie nastepujace zasady rozliczania godzin dydaktycznych promotoréw i

promotoréw pomocniczych dla przedmiotow, ,Seminarium doktoranckie”, , Tutoring z
promotorem pracy doktorskiej” i , Praktyki zawodowe” realizowanych w Szkole Doktorskiej
APS.

a) Seminarium doktoranckie — 1

taczny wymiar godzin dydaktycznych wedtug programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
wynosi 30 godzin (15 godzin semestr zimowy + 15 godzin semestr letni). Wyliczenie godzin
dydaktycznych dla promotorow (niezaleznie od prowadzonej liczby doktorantow na roku)
dokonywane jest w nastepujacy sposob:

Dla promotora: 9 godzin wliczane jest do pensum (przy zatozeniu, ze promotor wezmie
udziat w minimum 6 seminariach w roku akademickim).

Dla promotora pomocniczego: 6 godzin wliczane jest do pensum (przy zatozeniu zatozenie,
ze promotor pomocniczy wezmie udziat w minimum 4 seminariach w roku akademickim)
b) Seminarium doktoranckie — 2

taczny wymiar godzin dydaktycznych wedtug programu ksztatcenia w Szkole Doktorskie]

wynosi 30 godzin (15 godzin semestr zimowy + 15 godzin semestr letni). Wyliczenie godzin
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dla promotoréw) dokonywane jest w nastepujgcy sposoéb: (niezaleznie od prowadzonej
liczby doktorantow na roku):

Dla promotora: 9 godzin wliczane do pensum (przy zatozeniu, ze promotor wezmie udziat w
minimum 6 seminariach w roku akademickim).

Dla promotora pomocniczego: 6 godzin wliczane do pensum (przy zatozeniu, ze promotor
pomocniczy wezmie udziat w minimum 4 seminariach w roku akademickim)

c¢) Seminarium doktoranckie — 3

taczny wymiar godzin dydaktycznych wedtug programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
wynosi 15 godzin (semestr zimowy).

Wyliczenie godzin dokonywane jest w nastepujgcy sposob: dla promotordéw (niezaleznie od
prowadzonej liczby doktorantow na roku):

Dla promotora: 6 godzin wliczane do pensum (przy zatozeniu, ze promotor wezmie udziat w
minimum 4 seminariach w semestrze).

Dla promotora pomocniczego: 3 godziny wliczane do pensum ( przy zatozeniu, ze promotor
pomocniczy wezmie udziat w minimum 2 seminariach w semestrze).

W przypadku prowadzenia doktorantéw na kilku latach Szkoty Doktorskiej — godziny
wliczane sg tylko jednorazowo, poniewaz seminaria doktoranckie dla wszystkich rocznikow
sg wspolne.

d) Tutoring z promotorem pracy doktorskiej

taczny wymiar godzin dydaktycznych wedtug programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
wynosi 12 godzin (6 godzin semestr zimowy + 6 godzin semestr letni). Wyliczenia godzin
dla promotoréow dokonywane jest w nastepujgcy sposob:

Dla promotora: 6 godzin wliczane do pensum (mnozone przez liczbe prowadzonych
doktorantow).

Dla promotora pomocniczego: 6 godzin wliczane do pensum (mnozone przez liczbe
prowadzonych doktorantéw).

Dla promotora, w wypadku doktorantéw dla ktérych nie ustanowiono promotora
pomocniczego: 12 godzin (mnozone przez liczbe prowadzonych doktorantow).
Harmonogram zajec jest indywidualnie ustalany przez promotora i doktoranta.

Forma zaliczenia tutoringu jest indywidualnie ustalana przez promotora i doktoranta.
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e) W przypadku przedmiotu ,Praktyki zawodowe 1 — 2 - 3” w obsadzie wpisuje sie

promotora gtownego (ktory zalicza praktyki w USOSie), ale bez przydziatu godzin (godziny te

uwzglednione sg w ramach tutoringu). Przedmiot koordynuje Kierownik Szkoty Doktorskiej.

3. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztatceniem i wychowywaniem

studentow oraz ksztatceniem w szkotach doktorskich zalicza sie w szczegdlnosci:

1)

petnienie dyzuréw w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny tygodniowo,

realizowane wedfug ponizszych zasad:

a)

nauczyciel akademicki obowigzany jest do petnienia w ciggu tygodnia
(poniedziatek — pigtek) dwdch jednogodzinnych dyzuréw w godzinach 8.00-
16.00, oraz co najmniej dwdch jednogodzinnych dyzuréw w trakcie zjazdow
studentow studidéw niestacjonarnych (w przypadku, gdy nauczyciel
akademicki realizuje zajecia na studiach niestacjonarnych). Terminy
dyzuréw powinny by¢ zatwierdzone przez dyrektorow
instytutow/kierownikéw studium nie pdzniej niz 7 dni po rozpoczeciu
semestru. W wyjgtkowych sytuacjach, zgode na zmiane godzin dyzuru
podejmuje dyrektor instytutu.

podczas przerwy semestralnej oraz wakacyjnej (poza terminami urlopu)
nauczyciel akademicki petni dyzur w wymiarze jednej godziny tygodniowo
W ciggu tygodnia (poniedziatek-pigtek) w godzinach 8.00-16.00,

podczas przerw Swigtecznych, okreslonych w zarzadzeniu Rektora
dotyczgcym organizacji roku akademickiego, nauczyciele akademiccy nie
petnig dyzurdw,

za zamieszczenie i biezgcg aktualizacje informacji o dyzurach pracownikow
w systemie USOS oraz na tablicach informacyjnych odpowiada dyrektor

instytutu/kierownik studium.

hospitacje;

przeprowadzanie w toku studiow egzamindw, kolokwidw i sprawdzianow;

promotorstwo prac magisterskich i licencjackich studentow oraz ich sprawdzanie

i recenzowanie;

sprawdzanie prac kontrolnych studentow i doktorantow;

sprawowanie opieki nad kotami naukowymi studentéw i doktorantéw;
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7) petnienie roli doradcy studentéw, cztonka i przewodniczgcego komisji egzamindw
dyplomowych magisterskich i licencjackich studentow;

8) przygotowanie sylabusow prowadzonych przedmiotdw i przekazanie ich tresci
studentom na pierwszych zajeciach. W przypadku zmiany tresci lub formy
realizacji przedmiotu osoby prowadzgce zajecia obowigzane sg ztozy¢ w
instytucie zmodyfikowany program przedmiotu w terminie nie pdzniej niz 14 dni
po rozpoczeciu semestru. Powyzsze dotyczy rowniez praktyk zawodowych.
Ztozony, aktualizowany program realizowanych zaje¢ dydaktycznych jest jedng z
podstaw do naliczenia kosztéw uzysku w wynagrodzeniu z uwzglednieniem praw
autorskich, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Rektora;

9) dokumentowanie osiggnietych przez studentéw efektow ksztatcenia zgodnie z
Zarzadzeniem Rektora.

4. Nauczycielowi akademickiemu moze zostaé przyznane takze dodatkowe wynagrodzenie za
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w jezyku obcym, z wytgczeniem lektoratéw, na zasadach
okreslonych w regulaminie wynagradzania.

5. Prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, stanowi
jednoczesnie podstawowg forme podnoszenie kompetencji zawodowych w zakresie tej
dziatalnosci.

§ 24
1. Do prac zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci naukowej, zalicza sie w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci naukowej niezbednej do rozwoju naukowego Uczelni oraz
podnoszenia wtasnego poziomu naukowego i ksztatcenia kadr, przy czym do podstawowych
obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy nalezy prowadzenie badan naukowych
finansowanych z subwencji, o ktdérej mowa w Ustawie,

2) prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktorskich,

3) opieka nad rozwojem naukowym doktorantéw,

4) upowszechnianie wynikéw badan naukowych, poprzez publikowanie artykutéw naukowych
w czasopismach naukowych i recenzowanych materiatach z miedzynarodowych konferencji
naukowych zamieszczonych w wykazie tych czasopism i materiatéw sporzadzonych zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 267 ust. 2 pkt 2 ustawy zwanych ,wykazem

czasopism”,
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5) upowszechnianie wynikéw badan naukowych, poprzez publikowanie monografii, redakcji
naukowych takich monografii, i rozdziatow w takich monografiach wydanych przez
wydawnictwa zamieszczone w wykazie wydawnictw,

6) przekazywanie osobie odpowiedzialnej lub wprowadzanie kompletnych danych o dorobku
naukowym do Bazy Wiedzy APS w terminie jednego miesigca od ukazania sie publikacji,

7) prace organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi, w tym opracowywanie wnioskéw
grantowych oraz ubieganie sie o $Srodki budzetowe i pozabudzetowe na badania naukowe.

Za realizacje dodatkowych zadan badawczych finansowanych ze zrddet innych niz subwencja,

o ktérej mowa w Ustawie, moze zostac przyznane nauczycielowi akademickiemu dodatkowe

wynagrodzenie na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

Prowadzenie dziatalnosci naukowej, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, stanowi

jednoczesnie podstawowg forme podnoszenie kompetencji zawodowych w zakresie tej

dziatalnosci.

§ 25
Do pozostatych obowigzkéw w zakresie dziatalnosci organizacyjnej na rzecz Uczelni zalicza sie w
szczegodlnosci: udziat w zebraniach jednostek organizacyjnych, posiedzeniach organdéw i ciat
kolegialnych Uczelni, petnienie funkcji kierowniczych oraz udziat w komisjach.
Do pozostatych obowigzkow zwigzanych z podnoszeniem kompetencji zawodowych nalezy
w szczegdlnosci: udziat w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang pracg, udziat w
szkoleniach stuzgcych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych i naukowych,
organizacja i udziat w warsztatach stuzgcych wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.
Do obowigzkdw nauczycieli akademickich wynikajgcych ze stosunku pracy nalezy rowniez udziat
w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-
dydaktycznego Uczelni wskazanych przez wtadze jednostki organizacyjnej, w ktérej nauczyciel

akademicki wykonuje swoje obowigzki lub wtadze Uczelni.

§ 26
Nauczyciel akademicki obowigzany jest dodatkowo:
1) sktadac¢ oswiadczenie upowazniajgce Uczelnie do zaliczenia go do liczby pracownikéw

prowadzgcych dziatalnos$é naukowa w danej dyscyplinie - w odniesieniu do jednej dyscypliny
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oswiadczenie mozna ztozy¢ tylko u jednego pracodawcy, a tgcznie w nie wiecej niz
2 dyscyplinach; w przypadku zmiany dyscypliny o$wiadczenie sktada sie niezwtocznie;

2) ztozy¢ i aktualizowac o$wiadczenie o dziedzinie i dyscyplinie, ktorg reprezentuje, przy czym
mozna reprezentowac tacznie nie wiecej niz 2 dyscypliny u wszystkich pracodawcoéw,
w ktorych jest sie zatrudnionym - oSwiadczenie sktada sie nie czesciej niz raz na 2 lata;

3) w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uczelni jako podstawowym miejscu
pracy w rozumieniu Ustawy - sktada¢ oswiadczenie upowazniajgce wykazanie jego osiggniec
naukowych na potrzeby ewaluacji dziatalnosci naukowej Uczelni prowadzonej na podstawie
przepiséw Ustawy.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, sktada sie biorgc pod uwage:

1) ostatnio uzyskany stopien naukowy, stopien w zakresie sztuki lub tytut profesora, lub

2) aktualny dorobek naukowy lub artystyczny.

Nowo zatrudniony pracownik sktada o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie 14 dni

od dnia zatrudnienia, jednak nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostat

zatrudniony.

Rozdziat VI

Prawa pracownikow

§ 27

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.

zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace i innych swiadczen;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze, oraz

w okresach urlopéw wypoczynkowych;

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawece z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdéw;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami BHP;

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow;

Swiadczen w okresie czasowe] niezdolnosci do pracy, na zasadach okreslonych w odrebnych

przepisach;
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powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca pracy, jezeli warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisom przeciwpozarowym
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika;

korzystania ze $wiadczen socjalnych, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§28

Urlop wypoczynkowy
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
36 dni roboczych w roku. Nauczycielowi akademickiemu urlopu udziela sie w dniach.
Wymiar urlopu dla pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi wynosi:
1) 20 dniroboczych — przy stazu pracy wynoszgcym mniej niz 10 lat pracy;
2) 26 dniroboczych — przy stazu pracy wynoszgcym co najmniej 10 lat pracy
— przy czym jeden dzien urlopu réwny jest 8 godzinom pracy.
Z zastrzezeniem zdania ostatniego urlopu udziela sie w dni robocze, za ktére uwaza sie wszystkie
dni, z wyjgtkiem niedziel i Swigt okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy
wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza sie do urlopu.
Urlopu udziela sie w dni bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go
systemem i rozktadem czasu pracy.
Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru
okreslonego w ust. 2 i 3 w przypadku:
1) zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy;
2) zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego;
3) ustania zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego;
4) korzystania z urlopu bezptatnego, wychowawczego albo dla podratowania zdrowia.
Urlop proporcjonalny, o ktédrym mowa w ust. 5 ustala sie mnozac liczbe petnych miesiecy pracy
przez 1/12 przystugujgcego pracownikowi wymiaru urlopu, zaokraglajgc wynik w gore
do petnych dni.
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem pierwszego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku, a z kazdym
kolejnym miesigcem do kolejnej 1/12 przystugujgcego mu wymiaru urlopu. Prawo do kolejnych

urlopdw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
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8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach, przy czym
przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczeciem godzin pracy,
osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za pomocg wiadomosci sms lub e-mail. Pracownik
po powrocie do pracy niezwtocznie potwierdza na pismie wykorzystanie urlopu sktadajgc
odpowiedni wniosek.

W przypadku korzystania z urlopu na zgdanie przez nauczyciela akademickiego pracownik
zgtasza zadanie udzielenia, bezposredniemu przetozonemu, w Biurze Planowania Ksztatcenia
oraz w Biurze ds. Zatrudnienia. W przypadku korzystania z urlopu przez pracownika
niebedgcego nauczycielem akademickim pracownik zgtasza zadanie udzielenia bezposredniemu
przetozonemu oraz w Biurze ds. Zatrudnienia. Pracownicy zgtaszajg zgdanie korzystania z urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczeciem godzin pracy, osobiscie, przez inng
osobe, telefonicznie lub za pomocg wiadomosci sms lub e-mail. Pracownik po powrocie do
pracy niezwtocznie potwierdza na piSmie wykorzystanie urlopu sktadajgc odpowiedni wniosek.
Niezwtocznie po powrocie z urlopu na zgdanie nauczyciel akademicki w porozumieniu z Biurem
Planowania Ksztatcenia ustala inny termin niezrealizowanych zaje¢. Nowy termin zatwierdza
bezposredni przetozony. Zajecia o ktérych mowa mozna tez, za pisemng zgodg bezposredniego
przetozonego, zrealizowaé w innej uzgodnionej z nim formie, o czym nalezy poinformowac Biuro
Planowania Ksztatcenia.

W okresie urlopu, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Prawo do dodatkowych urlopéw wypoczynkowych regulujg odrebne przepisy.

Do urlopu nie wlicza sie dni wolnych od pracy udzielonych w zamian za dni przepracowane
dodatkowo, ustawowo wolne od pracy.

Urlop wypoczynkowy nauczycieli akademickich udzielany jest zgodnie z planem urlopow bez
sktadania dodatkowych wnioskdow. Urlopu wypoczynkowego nieustalonego w planie urlopow

lub w zmienionym terminie udziela rektor: prorektorom oraz pracownikom bezposrednio
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17.

18.
19.

20.
21.

22,

23.

24,

podlegtym - zgodnie ze schematem organizacyjnym - a pozostatym nauczycielom - dyrektorzy
instytutéw lub osoby je zastepujace.

Urlop wypoczynkowy pracownikom samodzielnym i zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych, niebedgcych nauczycielami akademickimi urlopu udziela kierownik pionu -
zgodnie ze schematem organizacyjnym, natomiast kierownicy jednostek podlegtym
pracownikom, na podstawie ztozonych wnioskéw urlopowych.

Na wniosek pracownika udziela sie urlopu bezposrednio po urlopie macierzyriskim.

W przypadku nauczycieli akademickich plany urlopdw akceptuje dyrektor instytutu a nastepnie
Rektor. W przypadku studium plany urlopow akceptuje kierownik studium a nastepnie Prorektor
ds. Ksztatcenia. W przypadku pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi plany
urlopdw akceptuje bezposredni przetozony a nastepnie kierownik pionu. Zaakceptowane plany
urlopéw ogtasza podlegtym pracownikom kierownik jednostki organizacyjnej w sposob przyjety
w danej jednostce do dnia 31 grudnia.

Ewidencje urlopoéw udzielanych pracownikom prowadzi jednostka wtasciwa ds. kadr.
Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidtowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez pracownika w danym roku kalendarzowym.

Do konca stycznia nastepnego roku kalendarzowego jednostka organizacyjna wtasciwa ds. kadr
sktada do kierownikéw pionu sprawozdanie z wykorzystania urlopdw wypoczynkowych.
Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze obowigzani s3 we wniosku o udzielenie urlopu
(o'ile nie zrobili tego w zakresie swoich obowigzkéw) wskazaé osobe, ktéra bedzie ich w tym
czasie zastepowata oraz okresli¢ zakres udzielonych jej na ten czas uprawnien.

Na pisemny wniosek pracownika moze mu zostac udzielony urlop bezptatny pod warunkiem

wczesniejszego wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

§ 29
W celu zapewnienia prawidtowosci i ciggtosci realizacji zadan Uczelni dla nauczycieli
akademickich oraz pracownikdw nie bedacych nauczycielami akademickimi, sporzadza sie plan
urlopédw obejmujacy rok kalendarzowy. Termin urlopu wypoczynkowego uzgadnia
z pracownikiem kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik wykonuje prace.
Plan urlopéw obejmuje dla kazdego nauczyciela akademickiego co najmniej 32 dni urlopu.
W przypadku pracownikéw nie bedgcych nauczycielami akademickim plan urlopéw obejmuje

co najmniej 22 dni lub 16 dni urlopu.
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10.

Plan urlopdw sporzadza sie do dnia 15 grudnia na kolejny rok kalendarzowy.

Pracownik planuje termin urlopu w planie urlopéw i potwierdza go podpisem, wyrazajagc w ten
sposob akceptacje wskazanego terminu urlopu. Pracownik jest zobowigzany zaplanowacé
zarowno biezgcy urlop wypoczynkowy jak i zalegty.

Pracodawca nie ma obowigzku uzgadniania z pracownikiem wykorzystania zalegtego urlopu.
W przypadku niewykorzystania urlopu w roku, w ktorym nauczyciel akademicki nabyt do niego
prawo (urlop zalegty), udziela sie mu tego urlopu nie pdzniej niz w okresie od 1 lipca

do 30 wrzesnia kolejnego roku wraz z urlopem biezgcym.

Termin zaplanowanego urlopu moze zostac¢ przesuniety wytgcznie z waznych przyczyn,

w szczegodlnosci zwigzanych z realizacjg zadan Uczelni, za zgodg dyrektora instytutu lub osoby go
zastepujgce;.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikom niebedgcym nauczycielami
akademickimi udzieli¢ najpdzniej do korica wrzesnia nastepnego roku.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 30
Urlop bezptatny
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.

§31
Urlop okoliczno$ciowy

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu okolicznosciowego w wymiarze:

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

2) 1 dnia —w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

W okresie urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

27



§32
Urlop uznaniowy

1. Na wniosek pracownika lub bezposredniego przetozonego, Rektor moze udzieli¢ pracownikowi
szczegdlnie zaangazowanemu w prace lub realizujgcemu dodatkowe zadania na rzecz
pracodawcy wigzgce sie z dodatkowym naktadem pracy urlopu uznaniowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 5 dni w roku. Z zastrzezeniem ust. 2 do urlopu uznaniowego stosuje sie
odpowiednio postanowienia regulaminu pracy dotyczace urlopu wypoczynkowego.

2. Urlop uznaniowy powinien by¢ wykorzystany do konca roku, w ktérym zostat przyznany. Prawo
do udzielonego urlopu uznaniowego wygasa z ostatnim dniem roboczym roku, w ktérym zostat
przyznany.

3. W okresie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§33
Opieka nad dzieckiem
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Nauczycielowi akademickiemu zwolnienia od pracy udziela sie w dniach. Jezeli
oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien moze korzystac jedno z nich.
Zwolnienia od pracy w celu sprawowania opieki nad dzieckiem udziela sie na podstawie

oswiadczenia pracownika.

§34
Inne zwolnienia od pracy
Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na zasadach i w wymiarze

okreslonym w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 298 % k.p.

Rozdziat VII

Urlopy szczegdlne nauczycieli akademickich

§35
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Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w grupie pracownikéw
badawczych lub badawczo-dydaktycznych i posiadajgcemu co najmniej stopiert doktora,

w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni — ptatnych urlopdéw naukowych w tgcznym wymiarze
nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia badan.

Urlopu naukowego udziela sie jednorazowo na okres nie krétszy niz jeden miesigc.

Urlopu naukowego udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do Rektora,
zaopiniowany uprzednio przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel
wykonuje prace oraz dyrektora instytutu.

Warunkiem udzielenia urlopu naukowego jest zatgczenie do wniosku o jego udzielenie:

1) projektu zamierzonych badan wraz z harmonogramem;

2) 2 recenzji ww. projektu badar w tym 1 opinia zewnetrzna;

3) zaktadane rezultaty i sposoby ich rozpowszechniania;

4) wykazu dorobku naukowego.

. Po zakoniczeniu urlopu nauczyciel akademicki sktada Rektorowi sprawozdanie z wykonanych

w jego czasie badan zaopiniowane przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej nauczyciel

wykonuje prace oraz dyrektora instytutu.

§ 36
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu przygotowujgcemu rozprawe doktorskg
pfatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 udziela sie nauczycielom akademickim zatrudnionym w grupie
pracownikow badawczych, dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych.
Warunkiem udzielenia urlopu naukowego jest zafgczenie do wniosku o jego udzielenie:
1) planu pracy ze wskazaniem etapéw (rozdziatéw) zakoriczonych, wykazanie zaawansowania
pracy;
2) opinii promotora;
Urlopu udziela sie na okres nie krétszy niz jeden miesigc.
Urlopu udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do Rektora, zaopiniowany
uprzednio przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel wykonuje prace, oraz

dyrektora instytutu.

§37
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Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za granica:

1) ksztatcenia;

2) stazu naukowego;

3) uczestnictwa w konferencji;

4) stazu dydaktycznego;

5) uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspoétpracy naukowej.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 i 5 udziela sie nauczycielom akademickim zatrudnionym w

grupie pracownikéw badawczych lub badawczo-dydaktycznych.

Urlopu udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do Rektora, zaopiniowany

uprzednio przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej nauczyciel wykonuje prace.

Po zakonczeniu urlopu nauczyciel akademicki sktada Rektorowi sprawozdanie z wykonanych

W jego czasie zadan zaopiniowane przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej nauczyciel

wykonuje prace.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we

wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum tukasiewicz lub instytutem Sieci

tukasiewicz. Postanowienia ust. 2 — 4 stosuje sie odpowiednio.

§38
Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w petnym
wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni w charakterze
nauczyciela akademickiego, przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.
Urlopu udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga
powstrzymania sie od pracy.
Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, udzielany jest przez Rektora na wniosek nauczyciela
akademickiego. Na podstawie wniosku nauczyciela akademickiego Rektor kieruje go do
uprawnionego lekarza celem wydania orzeczenia o potrzebie udzielenia urlopu dla
podratowania zdrowia. Badania przeprowadza sie i orzeczenie wydaje w trybie okreslonym w
art. 131 ust. 5-7 i art. 132 Ustawy.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie 3 lat od

dnia zakonczenia poprzedniego urlopu.
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taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze
przekraczac roku.
W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki nie moze wykonywacé zadnego

zajecia zarobkowego, w tym prowadzic¢ dziatalnosci gospodarczej.

§39
W okresie urlopdw, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nauczyciel akademicki zachowuje
prawo do wynagrodzenia na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
Okresy urlopow, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, zalicza sie do okresu pracy, od ktérego

zalezg uprawnienia pracownicze.

DZIAL 111
CZAS PRACY

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 40
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy wszystkich pracownikow Uczelni wynosi 8 godzin dziennie i przecietnie 40 godzin
tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z
zastrzezeniem innych postanowien regulaminu pracy.
Czas pracy pracownikéw bedgcych osobami niepetnosprawnymi, zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, moze by¢ skrécony do 7 godzin na dobe i
35 godzin tygodniowo, na podstawie stosownego orzeczenia lekarskiego.
Z zastrzezeniem ust. 5 pozostawanie na terenie Uczelni przed albo po czasie pracy nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
Pozostawanie na terenie Uczelni poza obowigzujgcym pracownika czasem pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych jedynie w przypadku faktycznego Swiadczenia pracy na rzecz

pracodawcy na polecenie bezposredniego przetozonego.
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§41
W czasie pracy pracownik nie powinien zatatwiac spraw, ktére nie sg zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych na stanowisku pracy.
Dopuszcza sie opuszczenie stanowiska pracy za zgodg bezposredniego przetozonego w celu
zatatwienia spraw prywatnych. Wyjscie prywatne wpisuje sie do rejestru wyjs¢ prywatnych.
Pracownik zobowigzany jest odpracowac wyjscia prywatne, o ktérych mowa w ust. 2.
Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym dniu lub do kornca okresu rozliczeniowego
obowigzujgcego pracownika.
Za nadzoér nad sprawami okreslonymi w niniejszym paragrafie odpowiada bezposredni

przetozony pracownika.

§ 42
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych i porze nocnej, w niedziele i Swieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym
i miesiecznym w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Za biezgcy nadzor nad czasem pracy odpowiadajg bezposredni przetozeni pracownikdéw.
Nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia ewidencji czasu pracy, w tym zgodnoscig z przepisami
prawa pracy, odpowiada Biuro ds. Zatrudnienia.
Nie prowadzi sie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu
pracy, oraz pracownikow otrzymujgcych ryczatt za godziny nadliczbowe i za prace w porze
nocnej.

Ewidencja czasu pracy moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej.

§ 43
Praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
W Uczelni dopuszcza sie prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze nieprzekraczajgcym
300 godzin rocznie, przy czym tygodniowy czas pracy, tgcznie z godzinami nadliczcbowymi, nie
moze przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym dla pracownika

niebedgcego nauczycielem akademickim.
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544

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika i uprawnien z tym zwigzanych przez:

1.

dobe — nalezy rozumie¢ kolejne 24 godziny, poczynajgc od godziny, w ktdrej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;

tydzien - nalezy rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego;

prace zmianowg - nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikdw po uptywie
okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni;

pore nocng — nalezy rozumiec¢ godziny pomiedzy 22:00 a 6:00 dnia nastepnego;

prace w niedziele lub $wieto — nalezy rozumie¢ prace od godziny 6:00 w niedziele lub Swieto

do godziny 6:00 dnia nastepnego.

§ 45

Z zastrzezeniem przepisow Kodeksu pracy pracownikom przystuguje:

1) w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku (odpoczynek
dobowy);

2) w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego (odpoczynek
tygodniowy).

Odpoczynek tygodniowy powinien przypadac w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne

godziny, poczynajac od godziny 6:00 w niedziele.

W przypadkach wykonywania przez pracownika dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek

tygodniowy moze przypadac w innym dniu niz niedziela.

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli

wolnej od pracy.

§ 46
W Uczelni dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta oraz w kazdym tygodniu jeden dzien
wynikajgcy z pieciodniowego tygodnia pracy wyznaczony przez pracodawce.
Praca w soboty i niedziele jest w Uczelni dopuszczalna w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z

ksztatceniem na studiach niestacjonarnych i innych formach ksztatcenia oraz na stanowiskach
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zwigzanych z ochrong osdb i mienia oraz sprzgtaniem. Dopuszcza sie takze prace w sobote

i niedziele na stanowiskach zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania systemow
informatycznych Uczelni.

Praca w $wieta jest dopuszczalna na stanowiskach zwigzanych z ochrong oséb i mienia oraz
zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania systemoéw informatycznych Uczelni.

W zamian za prace w soboty, niedziele i Swieta pracownikowi udziela sie dni wolnych w innych
dniach tygodnia w okresie rozliczeniowym. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on
rozktad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i Swieta, pracownikom zapewnia sie tgczng
liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co najmnie;j
liczbie niedziel, Swigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

przypadajgcych w tym okresie rozliczeniowym.

§47
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Pracownikom bedgacym osobami niepetnosprawnymi w stopniu znacznym i umiarkowanym,
przystuguje prawo do dodatkowej 15 — minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy,
przeznaczonej na gimnastyke i wypoczynek.
Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych, po kazdej godzinie
intensywnej, nieprzerwanej pracy przy monitorze bezposredni przetozony jest obowigzany

zapewni¢ 5-cio minutowg przerwe na odpoczynek, wliczang do czasu pracy.

Rozdziat II

Czas pracy nauczycieli akademickich

§48
Nauczyciele akademiccy wykonujg prace w systemie zadaniowego czasu pracy, z zachowaniem
zasad okreslonych w paragrafach poprzedzajacych.
Zajecia dydaktyczne oraz prace organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane sg przez nauczycieli
akademickich w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce. Czas i miejsce realizacji
pozostatych obowigzkdw nauczyciela akademickiego okreslonych w Ustawie, w tym obowigzkdw

naukowych, okresla nauczyciel akademicki - rozliczenie wykonania tych obowigzkéw nastepuje
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2.

na podstawie efektow pracy podlegajgcych ocenie w ramach oceny okresowej nauczyciela
akademickiego. Nie ewidencjonuje sie czasu pracy nauczycieli akademickich nie zwigzanego z
realizacjg zaje¢ dydaktycznych.

Okres rozliczeniowy czasu pracy nauczycieli akademickich wynosi 12 miesiecy i obejmuje okres

od 1 pazdziernika danego roku do 30 wrzesnie roku kolejnego.

§49
Ustala sie nastepujgcy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:
1) pracownicy badawczo — dydaktyczni:
a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentow — 45 %,
b) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub ksztatcenia w szkole
doktorskiej, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych —
45 %,
c) prace organizacyjne w Uczelni — 10 %;
2) pracownicy dydaktyczni:
a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentow lub ksztatceniem w szkole
doktorskiej, w tym praca dydaktyczna zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
- 80 %,
b) praca zwigzana z innymi formami podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz okreslone
w lit. a—10 %,
c) prace organizacyjne w Uczelni — 10 %;
3) pracownicy badawczy:
a) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub ksztatcenia w szkole
doktorskiej, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych —
90 %,
b) prace organizacyjne w Uczelni — 10 %.
W indywidualnych przypadkach, w szczegdlnosci w zwigzku z realizacjg waznych zadan
badawczych lub dydaktycznych, lub waznych zadan Uczelni, Rektor moze ustali¢ inny podziat
czasu pracy nauczyciela akademickiego niz okreslony w ust. 1. Indywidualny podziat czasu pracy
ustala sie na okres nieprzekraczajgcy 12 miesiecy, z mozliwoscia jego przedtuzenia na kolejne

okresy.
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§ 50

1. Nauczyciele akademiccy w ramach obowigzujgcego ich czasu pracy zobowigzani sg

do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w nastepujgcym rocznym wymiarze (pensum):

1) 210 godzin dydaktycznych —dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych
na stanowiskach: asystenta i adiunkta;

2) 180 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych
na stanowisku profesora uczelni;

3) 150 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych zatrudnionych
na stanowisku profesora;

4) 360 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na wszystkich
stanowiskach, z zastrzezeniem pkt 5 i 6;

5) 540 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku
lektora lub instruktora

6) 300 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku
profesora

— przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

2. Nauczyciel akademicki na studiach stacjonarnych moze realizowac zajecia dydaktyczne w danym
dniu w wysokosci nie wiekszej niz 6 godzin. W uzasadnionych przypadkach za zgodg Prorektora
ds. Ksztatcenia mozna odstgpi¢ od tego wymogu.

3. W przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji programu ksztatcenia, wynikajgcej z planu
i programu studiow, nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia zaje¢ w godzinach
ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:

1) 1/4 pensum dydaktycznego obowigzujgcego dla danego stanowiska — w przypadku
pracownikow badawczo — dydaktycznych;

2) 1/2 pensum dydaktycznego obowigzujgcego dla danego stanowiska —w przypadku
pracownikéw dydaktycznych.

4. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin
ponadwymiarowych okreslong w ust. 1, jednak nieprzekraczajgcym jednokrotnosé rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujgcego na danym stanowisku.

5. Zajecia w godzinach ponadwymiarowych, o ktérych mowa w ust. 2, powierza nauczycielowi

akademickiemu Prorektor ds. Ksztatcenia na wniosek dyrektora instytutu.
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6. Zajecia w godzinach ponadwymiarowych, o ktérych mowa w ust. 3, powierza nauczycielowi
akademickiemu Prorektor ds. Ksztatcenia na wniosek dyrektora instytutu, uzyskujgc uprzednio
pisemng zgode nauczyciela. Zgoda moze by¢ wyrazona takze w formie elektroniczne;j.

7. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

8. Pensum, o ktérym mowa w ust. 1, ustala sie proporcjonalnie w przypadku:

1) zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy;

2) zatrudnienia w trakcie roku akademickiego, przyjmujac, ze rok akademicki sktada sie
z 30 tygodni dydaktycznych, a semestr z 15 tygodni dydaktycznych;

3) ustania zatrudnienia w trakcie roku akademickiego - postanowienia pkt 2 stosuje sie
odpowiednio;

4) odbywania stuzby wojskowej, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego — postanowienia pkt 2 stosuje
sie odpowiednio;

5) nieobecnosci przekraczajgcej 15 tygodni dydaktycznych w roku akademickim.

§51

1. Rektor moze w drodze indywidualnej decyzji obnizy¢ pensum nauczyciela akademickiego
w przypadku:

1) powierzenia funkcji: prorektora, dyrektora studiow, dyrektora instytutu— nie wiecej jednak
niz potowe;

2) powierzenia funkcji: zastepcy dyrektora instytutu,— nie wiecej jednak niz o0 1/3;

3) powierzenia realizacji waznych dla Uczelni zadan — nie wiecej jednak niz o 1/3;

4) realizacji waznych dla Uczelni projektéw badawczych finansowanych ze zrédet innych niz
subwencja, o ktorej mowa w Ustawie — nie wiecej jednak niz o 1/2.

2. Rektor moze w catosci zwolni¢ nauczyciela akademickiego z realizacji pensum w przypadku
realizacji waznych dla Uczelni projektéw badawczych finansowanych ze zrédet innych niz
subwencja, o ktérej mowa w Ustawie, jesli catos¢ wynagrodzenia nauczyciela akademickiego
w tym okresie bedzie finansowana ze srodkéw tego projektu.

3. Pensum Rektora obniza sie o potowe w stosunku do pensum obowigzujgcego na stanowisku,
na ktdrym zatrudniony jest Rektor. Przewodniczgcy Rady Uczelni moze obnizyé Rektorowi

pensum o wiecej niz potowe lub zwolnié go z realizacji pensum w catosci.
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Pensum obniza sie na okres roku akademickiego, z mozliwoscig przedtuzania na kolejne roczne
okresy.

W przypadku, gdy nauczyciel akademicki zrealizuje zajecia w wymiarze wyzszym niz wynikatoby
to z obnizonego pensum, za godziny ponadwymiarowe uznaje sie godziny przepracowane ponad
zwykte pensum, o ktéorym mowa w § 50 ust. 1, a udzielona obnizka pensum ulega
odpowiedniemu zmniejszeniu.

Znizek pensum nie sumuje sie. Pracownik moze wystgpic o znizke tylko z jednego tytutu.

§ 52

Na potrzeby ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych uwzglednia sie godziny zajec

dydaktycznych faktycznie przeprowadzonych przez danego nauczyciela akademickiego,

z uwzglednieniem zasad ustalania proporcjonalnosci wymiaru pensum okreslonej w § 50 ust. 8.

Nauczyciel akademicki, ktéry nie wykonat obowigzujgcego go pensum dydaktycznego

zobowigzany jest do uzupetnienia go innymi formami aktywnosci.

Niewykonane pensum dydaktyczne uzupetnia sie w nastepujgcy sposdb i nastepujacej

kolejnosci:

1) za czas choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego, z zastrzezeniem § 50 ust. 8 pkt 5, godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajgce z
pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktore wedtug planu zajec
przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie, jako godziny przepracowane zgodnie
z planem;

2) za czas przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej w szczegdlnosci z urlopem naukowym,
dtugotrwatg chorobg, urlopem dla poratowania zdrowia lub inng przewidziang
nieobecnoscig zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg
rocznego pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego za kazdy tydzien nieobecnosci
przypadajgcej za okres, w ktérym w Uczelni sg prowadzone zajecia dydaktyczne;

Ustala sie nastepujgce zasady postepowania w przypadku nieobecnosci nauczyciela

akademickiego:

1) W przypadku choroby — nauczyciel akademicki powiadamia sekretariat instytutu lub
kierownika jednostki. Sekretariat powiadamia o zaistniatej sytuacji kierownika katedry lub
zaktadu, ktory wyznacza zastepstwo. W przypadku pracownika studium zastepstwo

wyznacza kierownik. Sekretariat i kierownik studium obowigzani sg do poinformowania

38



o wyznaczonych zastepstwach Biuro Planowania Ksztatcenia. Jesli choroba trwa krdcej niz

14 dni nie wyznacza sie zastepstwa, a ustala w porozumieniu z Biurem Planowania

Ksztatcenia nowy termin zajec, ktdre zostang zrealizowane przez nauczyciela akademickiego

po powrocie do pracy. Nowy termin zatwierdza bezposredni przetozony Zajecia o ktorych
mowa mozna tez, za pisemng zgodg bezposredniego przetozonego, zrealizowac w innej

uzgodnionej z nim formie, o czym nalezy poinformowac Biuro Planowania Ksztatcenia.

2) W przypadku koniecznosci udziatu w konferencji lub szkoleniu, nauczyciel obowigzany jest,

w porozumieniu ze studentami i Biurem Planowania Ksztatcenia, do ustalenia innego
terminu realizacji zaje¢. Nauczyciel akademicki jest obowigzany do powiadomienia
sekretariatu instytutu o planowanym wyjezdzie i zmienionych terminach realizacji zajec.
Nowy termin zatwierdza bezposredni przetozony. Zajecia o ktérych mowa mozna tez, za
pisemng zgodg bezposredniego przetozonego, zrealizowac w innej uzgodnionej z nim

formie, o czym nalezy poinformowac Biuro Planowania Ksztatcenia.

5. Nadzér nad realizacjg zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych oraz obecnoscig pracownikow

na dyzurach sprawuje dyrektor instytutu przy pomocy kierownikéw katedr i zaktadow

a w przypadku studium nadzér ten sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia za pomocg kierownika

studium.

Do obowigzujgcego pensum dydaktycznego wlicza sie:

1) zajecia dydaktyczne prowadzone na studiach pierwszego stopnia, drugiego stopnia,
jednolitych magisterskich, studiach trzeciego stopnia oraz w szkole doktorskiej;

2) opieke nad studentami studiujgcymi wedtug Indywidualnego Programu Ksztatcenia;

3) sprawowanie indywidualnej opieki nad studentem przygotowujgcym prace dyplomowg;

4) opieke naukowg nad studentami studiow trzeciego stopnia oraz szkoty doktorskiej.

Stosowanie zasad, o ktérych mowa w ust. 3, nie moze powodowac powstania godzin

ponadwymiarowych.

§ 53
Ustala sie nastepujgca kolejnosc¢ zaliczania zaje¢ dydaktycznych do realizacji pensum i godzin
ponadwymiarowych prowadzonych na wszystkich stopniach studiow, w tym w szkofach
doktorskich i we wszystkich formach studiow:
1) zajecia na studiach stacjonarnych | i |l stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich;

2) zajecia w szkotach doktorskich;
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3) zajecia na studiach niestacjonarnych;

4) zajecia na studiach podyplomowych — na wniosek nauczyciela akademickiego, jako forma
uzupetnienia niewykonanego pensum, do czasu jego uzupetnienia.

W ramach ustawowego obowigzku ksztatcenia studentéw oraz ksztatcenia w szkotach

doktorskich nauczyciel zobowigzany jest do prowadzenia zajec, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3

Rozdziat IlI

Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§ 54
Z zachowaniem postanowien Rozdziatu | w odniesieniu do pracownikdw niebedacych
nauczycielami akademickimi w Uczelni stosuje sie nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny, o ktérym mowa w art. 135 =137 k.p.;
3) zadaniowy, o ktérym mowa w art. 140 k.p.;
W odniesieniu do pracownikdéw, o ktérych mowa w ust. 1 stosowane mogg by¢ takze
nastepujace rozktady czasu pracy:
1) ruchomy, o ktérym mowa w art. 140 k.p.;
2) indywidualny, o ktérym mowa w art. 142 k.p.
Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.
Dla wszystkich systemdw czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 ustala sie okres rozliczeniowy
Wwynoszgcy 3 miesigce tj.:
1) 1 okres rozliczeniowy przypada od stycznia do marca wigcznie,
2) |l okres rozliczeniowy przypada od kwietnia do czerwca wiacznie;
3) il okres rozliczeniowy przypada od lipca do wrzesnia wtgcznie;
4) IV okres rozliczeniowy przypada od pazdziernika do grudnia witgcznie.
Systemy czasu pracy ustalone dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych lub stanowisk
pracy, obowigzujgce pracownikow w dniu wejscia w zycie regulaminu pracy w celach
informacyjnych okresla zatacznik nr 1. Pracodawca ogtasza w sposdb zwyczajowo przyjety, w
szczegolnosci za pomocay intranetu, aktualng informacje o systemach czasu pracy obowigzujgce

w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy.
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Ustalenie pracownikowi systemu czasu pracy, w ktérym wykonuje on prace, nalezy do
uprawnien pracodawcy zwigzanych z kierowaniem zaktadem pracy i organizacjg procesu
wykonywania pracy. Zmiana systemu, w ktérym pracownik wykonuje prace nie wymaga zmiany
tresci umowy o prace ani regulaminu pracy. Zmiany systemu czasu pracy dokonuje sie na
pismie.

W przypadku, gdy system czasu pracy zostat okreslony jako indywidualnie uzgodniony warunek
UMOowy O prace jego zmiana wymaga zmiany tresci umowy o prace w sposob przewidziany
przepisami Kodeksu pracy.

Okreslony system czasu pracy w jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy moze
zosta¢ wprowadzony takze na czas okreslony, w zwigzku z koniecznoscig pilnej realizacji
waznych dla Uczelni zadan lub na uzasadniony wniosek pracownika, z wyprzedzeniem

co najmniej 7 dni, z zastrzezeniem postanowien ust. 6.

§ 55
System podstawowy
Praca w podstawowym systemie czasu pracy polega na Swiadczeniu pracy w dni robocze lub
inne dni bedace w Uczelni dnami pracy, w statych godzinach pracy. W systemie tym dzien pracy
wynosi 8 godzin, a tydzien pracy przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

Praca ponad 8 godzin na dobe stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§ 56

System réwnowaznego czasu pracy
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacjg, porg roku lub warunkami
atmosferycznymi dopuszczalne jest, z zastrzezeniem ust. 4, przedtuzenie w jednostkach
organizacyjnych lub na stanowiskach pracy dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin,
a w przypadku pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu do 24 godzin na dobe (réwnowazny
czas pracy). System réwnowaznego czasu pracy moze by¢ stosowany w szczegolnosci
w jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy zwigzanych z obstuga interesantow,
obstugg sekretarska, zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania systemow informatycznych oraz
gdy rodzaj lub charakter pracy wymaga jej Swiadczenia w réznych dniach w réznym wymiarze

dobowym.
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Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, jest rwnowazony krétszym

dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Wprowadzenie systemu réwnowaznego czasu pracy w jednostkach organizacyjnych,

jednostkach administracji lub na stanowiskach pracy nastepuje na podstawie decyzji kanclerza,

po zasiegnieciu opinii zwigzkdw zawodowych dziatajgcych w Uczelni.

Wprowadzenie systemu rownowaznego czasu pracy w trybie okreslonym w ust. 3 nie wymaga

zmiany regulaminu pracy.

System rownowaznego czasu pracy moze zosta¢ wprowadzony w odniesieniu do danego

pracownika takze jako indywidualnie uzgodniony warunek umowy o prace, na uzasadniony

whniosek pracownika; w tym przypadku postanowien ust. 3 nie stosuje sie. Indywidualnie

uzgodniony system rownowaznego czasu pracy oraz indywidualnie uzgodniony okres

rozliczeniowy zawiera sie w umowie o prace.

W systemie réwnowaznego czasu pracy nie zatrudnia sie:

1) pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia;

2) pracownic w cigzy;

3) pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4 bez ich zgody.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, dla pracownikdw zatrudnionych uprzednio w

systemie réwnowaznego czasu pracy na czas trwania wymienionych tam okoliczno$ci ustala sie

podstawowy system czasu pracy.

Rozktad czasu pracy pracownikéw wykonujgcych prace w systemie réwnowaznego czasu pracy

okresla bezposredni przetozony pracownikdéw w indywidualnych harmonogramach pracy

ustalanych z pracownikami obejmujgcych co najmniej jeden miesigc. Harmonogram

przekazywany jest pracownikowi co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem miesigca nim

objetego.

§57
System zadaniowego czasu pracy
W jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy, w ktérych jest to uzasadnione
rodzajem pracy i jej organizacjg, czas pracy pracownikow moze by¢ okreslany wymiarem ich
zadan (zadaniowy czas pracy). Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas

niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy
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z norm okres$lonych w art. 129 k.p. System zadaniowego czasu pracy moze by¢ stosowany

w szczegodlnosci w jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest
mozliwe lub uzasadnione okreslenie z gory czasu i miejsca Swiadczenia pracy lub statych
obowigzkdéw wykonywanych regularnie w sposéb zorganizowany, a takze w przypadkach, gdy
wykonywanie powierzonych zadan nie wymaga $wiadczenia pracy na terenie zaktadu pracy.
Wprowadzenie zadaniowego czasu pracy w jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy wymaga zasiegniecia opinii zwigzkdw zawodowych dziatajgcych w Uczelni.
Wprowadzenie zadaniowego czasu pracy w trybie okreslonym w ust. 3 nie wymaga zmiany
regulaminu pracy.

Zadaniowy czas pracy moze zosta¢ wprowadzony w odniesieniu do danego pracownika takze
jako indywidualnie uzgodniony warunek umowy o prace, na uzasadniony wniosek pracownika;
w tym przypadku postanowien ust. 3 nie stosuje sie. Indywidualnie uzgodniony zadaniowy czas

pracy zawiera sie w umowie o prace.

§ 58

Ruchomy czas pracy
Rozktad czasu pracy moze przewidywac rdézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikdw dniami pracy.
Rozktad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy.
Ruchomy czas pracy moze byc¢ stosowany w przypadku, gdy praca musi by¢ swiadczona
w roznych dniach i godzinach w tygodniu, miesigcu lub okresie rozliczeniowym, w szczegdlnosci
w zwigzku z obstugg interesantdw, obstugg sekretarskg, czy zapewnieniem ciggtosci
funkcjonowania systemow informatycznych.
W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 12, ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Wprowadzenie systemu ruchomego czasu pracy w jednostkach organizacyjnych, komadrkach
organizacyjnych lub na stanowiskach pracy nastepuje na podstawie decyzji kierownika pionu, po
zasiegnieciu opinii zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w Uczelni.
Wprowadzenie systemu ruchomego czasu pracy w trybie okreslonym w ust. 5 nie wymaga

zmiany regulaminu pracy.
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7. System ruchomego czasu pracy moze zosta¢ wprowadzony w odniesieniu do danego

pracownika takze jako indywidualnie uzgodniony warunek umowy o prace, na uzasadniony
whniosek pracownika; w tym przypadku postanowien ust. 5 nie stosuje sie. Indywidualnie
uzgodniony system ruchomego czasu pracy oraz indywidualnie uzgodniony okres rozliczeniowy

zawiera sie w umowie o prace.

§59
Indywidualny rozktad czasu pracy
Na pisemny wniosek pracownika kierownik jednostki organizacyjnej po zatwierdzeniu przez
kierownika pionu moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy ktérym pracownik jest objety.
Jezeli jest to konieczne do zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, kierownik jednostki
organizacyjnej moze w kazdej chwili wycofa¢ udzielong zgode na zmiane godzin pracy, o czym

informuje pracownika na pismie.

§ 60
Niektére uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem dotyczgce czasu pracy
Pracodawca jest obowigzany uwzglednié¢ wniosek o wykonywanie pracy w systemie czasu pracy,
o ktérym mowa w art. 139 k.p., lub rozktadzie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140! k.p. albo
w art. 142 k.p.:
1) pracownika-matzonka albo pracownika-rodzica dziecka w fazie prenatalnej, w przypadku
cigzy powikfanej;
2) pracownika-rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
(Dz. U.z 2019 r. poz. 473);
3) pracownika-rodzica:
a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz
b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania

rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o
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potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 z pdzn. zm.).
2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 moze zostac ztozony w postaci papierowe;j.
3. Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli jego
uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje

pracownika w postaci papierowe;j.

DZIAt IV
WYPtATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§61

1. Wyptata wynagrodzen nastepuje co najmniej raz w miesigcu.

2. W przypadku nauczycieli akademickich wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy,
dodatek zadaniowy oraz dodatek funkcyjny ptatne sg z géry, pierwszego roboczego dnia
miesigca, ktérego wyptata dotyczy. Pozostate sktadniki wynagrodzenia wyptacane sg
nauczycielom akademickim z dotu w terminie do ostatniego roboczego dnia miesigca.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi otrzymujg wynagrodzenie za prace
ptatne miesiecznie z dotu. Wyptata nastepuje w terminie do dnia:

1) 30-tego danego miesigca — administracja;

2) 10-tego danego miesigca — obstuga
- jezeli dzienrh wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

4. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe wyptaca sie w terminie do dnia 10-tego miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego wyptata dotyczy na podstawie wykazu godzin
nadliczbowych podpisanego przez bezposredniego przetozonego i zaakceptowanego przez
kierownika pionu. Jezeli dziert wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca
sie w dniu poprzedzajgcym.

5. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycieli akademickich wypfaca sie
po dokonaniu rozliczenia godzin zrealizowanych w danym roku akademickim, dwa razy w
roku w terminach do 31 lipca albo do 31 pazdziernika danego roku. W uzasadnionych

indywidualnych przypadkach Rektor moze zezwoli¢ na wyptate w terminie wczesniejszym. W
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przypadku rozwigzania stosunku pracy w trakcie roku akademickiego rozliczenia godzin
nauczyciela akademickiego i wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dokonuje
sie najpdzniej w ostatnim dniu zatrudnienia.

6. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik ztozy w postaci papierowej wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rak wtasnych. Pracodawca nie odpowiada za opdZnienia wynikajgce z podania przez
pracownika btednego numeru rachunku.

7. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.

DZIAt V
DYSCYPLINA PRACY

Rozdziat |

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§62

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,

przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego

sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Na pracownika moze zosta¢ natozona kara pieniezna na zasadach okreslonych w art. 108 § 3 k.p.

za:

1) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych;

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;

4) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznaczone sg na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.
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10.

Przewidziane w ust. 1 i 2 kary nie mogg by¢ stosowane wobec pracownika po uptywie 2 tygodni
od uzyskania wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy

od dopuszczenia sie tego naruszenia przez pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 4 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy naktada:

1) Rektor —w przypadku nauczycieli akademickich;

2) Kierownicy piondw —w przypadku pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

Nauczyciele akademiccy podlegajg dodatkowo odrebnej odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

za uchybienie godnosci zawodu nauczyciela akademickiego na zasadach okreslonych w Ustawie.

Rozdziat II

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

§ 63
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdow
pracowniczych, ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.
Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzadzenia

szkody.
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Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petne;j

wysokosci.

§ 64

Na podstawie odrebnej umowy pracownikowi moze zosta¢ powierzona odpowiedzialnos¢ za:
1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci;
2) narzedziaiinstrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz

odziez i obuwie robocze;
3) inne mienie pracodawcy
— z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.
Na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy pracownicy mogg przyjgé wspolng
odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie.
Podstawg tgcznego powierzenia mienia jest umowa o wspodtodpowiedzialnosci materialnej,
zawarta przez pracownikow z pracodawcg na pismie pod rygorem niewaznosci.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1i 2, pracownik odpowiada za powstatg szkode w petnej

wysokosci.

Rozdziat Il
Przestrzeganie obowigzku trzezwosci, zakazu uzywania narkotykow

i innych Srodkéw psychoaktywnych

§ 65
Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu, a takze uzywanie, obecnos¢
w organizmie narkotykdéw lub innych srodkdw psychoaktywnych w czasie pracy oraz sprzedaz,
rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdw lub innych srodkéw psychoaktywnych przez
pracownikdw w czasie przebywania na terenie Uczelni jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdw pracownika.
Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy lekéw i innych srodkéw medycznych
zaordynowanych pracownikowi przez lekarza, pielegniarke lub potozng, o ile ich uzywanie
nie przekracza zaleconej dawki. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne srodki medyczne
zobowigzani sg zna¢ dziatania uboczne tych srodkdw, ktére mogg mieé¢ wptyw na wykonywanie

obowigzkdéw pracowniczych.
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Wszystkie przypadki naruszenia postanowien ust. 1 bedg niezwtocznie zgtaszane organom
Scigania.

Poza postanowieniami regulaminu pracy w sprawach okreslonych w ust. 1 stosuje sie przepisy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a takze przepisy

o przeciwdziataniu narkomanii.

§ 66

Bezposredni przetozeni pracownikdw zobowigzani sg do stosowania skutecznego systemu

kontroli przestrzegania postanowien § 65 ust. 1.

System kontroli przestrzegania postanowien § 65 ust. 1 powinien w szczegdlnosci zapewnic:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie Uczelni
pracownikdw naruszajgcych zakazy okreslone w § 65 ust. 1;

2) niezwtoczne i surowe reagowanie na przypadki naruszenia zakazow, o ktérych mowa w § 65
ust. 1 oraz odsuwanie od pracy pracownikéw, ktérzy dopuscili sie takiego przewinienia;

3) sprawdzenie pracownikéw w razie watpliwosci co do stanu trzezwosci lub stanu po spozyciu

srodkéw niedozwolonych.

§ 67
Podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z konsekwencjami wynikajgcymi
z Kodeksu pracy i regulaminu pracy, jest uzasadnione podejrzenie wynikajgce z wygladu,
zapachu lub zachowania pracownika, ze jest on pod wptywem alkoholu lub innych substancji,
o ktorych mowa w § 65 ust. 1. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢
podane pracownikowi do wiadomosci.
Na zgdanie pracownika pracodawca umozliwia przeprowadzenie badania stanu trzezwosci
za pomoca wiasnych srodkow technicznych pracodawcy lub przez uprawniong placéwke stuzby
zdrowia albo policje.
W przypadku braku zgdania pracownika lub odmowy dobrowolnego poddania sie badaniu
bezposredni przetozony za zgodg Rektora lub kierownika pionu wzywa niezwtocznie policje
celem przeprowadzenia badania trzezwosci lub znajdowania sie pod wptywem innych
substancji, o ktérych mowa w § 65 ust. 1.
Koszty zwigzane z badaniami okreslonymi w ust. 2 lub 3 ponosi:

1) w przypadku ujemnego wyniku — pracodawca;

49



2) w przypadku dodatniego wyniku - pracownik.

Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 - 3, bezposredni przetozony pracownika, w obecnosci

Swiadka, sporzadza protokdt. Protokot nalezy przedtozy¢ pracownikowi do zapoznania sie

i podpisania. Protokdt powinien w szczegdlnosci zawierac:

1) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej naruszenie zakazéw, o ktorych mowa w § 65 ust. 1;

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego zakazéw;

3) wskazanie dowodow, w tym wyniki badan, o ktérych mowa w ust. 2-3;

4) date sporzgdzenia protokotu oraz podpis osoby sporzgdzajgcej protokét i Swiadka oraz
pracownika, ktérego sprawa dotyczy.

W przypadku, gdy pracownik, ktérego sprawa dotyczy, odmawia podpisania protokotu lub jego

stan uniemozliwia dokonanie tej czynnosci, nalezy sporzadzi¢ odpowiednig notatke w protokole,

ktérg podpisuje bezposredni przetozony pracownika i Swiadek.

Protokdt nalezy sporzadzi¢ niezwtocznie, a jego odpis doreczy¢ pracownikowi i odpowiednio

Rektorowi albo kierownikowi pionu.

DZIAt VI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Rozdziat |

Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP i p.poz.

§ 68
Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz

okresla¢ gtowne kierunki dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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3.

4)

zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie
tych polecen;

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikdéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy;
analizowac okolicznosci i przyczyny wypadkdéw zwigzanych z pracg oraz zapewnic¢ rozwaoj
spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki
spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy oraz zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora
pracy;

analizowac i identyfikowa¢ zagrozenia dla zdrowia i zycia oraz ocenia i dokumentowac
ryzyko zwigzane z pracg w Uczelni, wynikajgce z realizowania zadan Uczelni oraz
podejmowac dziatania profilaktyczne zmniejszajgce to ryzyko oraz wspodtpracowac

z organami wiasciwymi w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zwigzkami

zawodowymi reprezentujgcymi pracownikéw Uczelni.

W ramach realizacji obowigzkdw dotyczacych zapewnienia w Uczelni bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy pracodawca zapewnia:

1)

umieszczenie, w widocznych miejscach, w budynkach Uczelni:
a) informacji o sposobie bezpiecznego i higienicznego korzystania z pomieszczens Uczelni
i wyposazenia technicznego oraz zasadach postepowania w razie wypadku lub awarii,
b) plandéw ewakuacji 0séb z budynkéw Uczelni i oznaczenia drog ewakuacyjnych;
udostepnienie na stronie internetowej Uczelni informacji, o ktérej mowa w pkt 1 lit. a oraz
informacji o sposobie:
a) postepowania w przypadkach wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub
zycia, zawierajgcg w szczegdlnosci numer telefonu alarmowego na terenie Uczelni oraz

adres poczty elektronicznej, na ktére nalezy zgtaszac informacje o tych zagrozeniach,

51



b) dokumentowania zgtoszonego lub stwierdzonego zagrozenia dla zdrowia lub zycia oraz
sposobie jego usuniecia albo podjecia dziatar zapobiegajgcych temu zagrozeniu.
Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie w szczegdlnosci:
1) srodki do utrzymania higieny osobistej w tazienkach, w postaci mydta w ptynie, recznikéw
papierowych i papieru toaletowego w dozownikach, a takze suszarek do rak;
2) S$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informacje
0 sposobach postugiwania sie tymi srodkami;
3) odziez roboczg i ochronng jezeli:
a) odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) jest to konieczne ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow,
za ich zgodg, wtasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy. Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca
wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
Normy przydziatu srodkow, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 i 3, na stanowiskach pracy, a takze
wysokos¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 5, pracodawca ustala w drodze odrebnego

porozumienia z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 69
Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w § 69 pkt 3, obejmuje:

1) imie i nazwisko;
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2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewnic facznosc ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegdlnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa

medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

§70
Pracodawca zobowigzany jest wykonywac oraz zapewni¢ wykonywanie na terenie Uczelni takze
pozostatych obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w odrebnych
przepisach, w tym przepisach Dziatu X Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia ministra wtasciwego

do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki wydanego na podstawie art. 51 ust. 2 Ustawy.

Rozdziat Il

Prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie BHP i p.poz.

§71

1. Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek przejs¢ wstepne przeszkolenie z zakresu bhp
obejmujace instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;.

2. Odbycie przeszkolenia i instruktazu, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie i dopuszczenie do pracy bez przeszkolenia i instruktazu, o ktérych mowa w ust. 1,
jest zabronione.

4. Pracownicy, z zastrzezeniem art. 2373 § 22— 2% k.p., podlegajg szkoleniom okresowym bhp,
ktorych czestotliwosé i czas trwania okresla pracodawca w porozumieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

5. Pracownicy podlegajg okreslonym w odrebnych przepisach badaniom lekarskim: wstepnym,

okresowym i kontrolnym.

§72
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika, w szczegdlnosci pracownik jest

obowigzany:
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2)

3)
4)

znac¢ przepisy i zasady bhp oraz p.poz., brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie
zarzadzen i polecen, w tym obowigzujacych w miejscu pracy instrukcji i zarzadzen
dotyczacych bhp i p.poz.;

dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie do
wydanych zalecen lekarskich;

niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w Uczeni wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

wspotdziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Pracownik ma prawo :

1)

powstrzymac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym bezposredniego
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
lub ochrony przeciwpozarowej i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym bezposredniego
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia sie miejsca
zagrozenia w sytuacjach okreslonych w pkt 1i2;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywac sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie

dla innych osdb.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkdéw zwigzanych z zachowaniem bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej pracodawca ma prawo natozy¢ na pracownika

kare pieniezna lub inng kare porzadkows.
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DZIAt VI
OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH

§73
Pracodawca w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkéw zawodowych moze okresli¢
w drodze odrebnego porozumienia wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia

kobiet, przy ktdrych nie zatrudnia sie pracownic bez ich zgody.

§74

1. Kobiety w cigzy lub opiekujgcej sie dzieckiem do lat czterech nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych i ponadwymiarowych, ani w porze nocnej oraz nie wolno delegowac jej poza
state miejsce pracy bez jej zgody.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych miec¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 176 § 2 k.p.

3. Aktualng tres¢ wykazu, o ktéorym mowa w ust. 1 pracodawca podaje do wiadomosci
pracownikéw, a w przypadku kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko przekazuje dodatkowo
pracownicy na pismie.

4. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko
piersig, ktdra zatrudniona byta dotychczas przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub
karmigcej dziecko piersig albo gdy uprawniony lekarz stwierdzit, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch pdétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§75
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W Uczelni nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.

W zwigzku z postanowieniem ust. 1 odstepuje sie od okreslenia w regulaminie pracy wykazu
prac wzbronionych pracownikom mtodocianym, rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz
wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe.

DZIAt VIII
PRZECIWDZIAtANIE DYSKRYMINACII | MOBBINGOWI

§76
Obowigzkiem pracodawcy jest podejmowanie skutecznych dziatant majgcych stuzy¢
przeciwdziataniu dyskryminacji i mobbingowi na terenie Uczelni.
Pracodawca nie akceptuje zjawiska dyskryminacji, mobbingu ani zadnych innych form przemocy
fizycznej lub psychicznej.
Dziatania lub zachowania wypetniajgce okreslone w przepisach prawa pracy i innych przepisach
znamiona dyskryminacji lub mobbingu sg zabronione.
Zabrania sie wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej w relacji przetozony —
podwtadny, w sposdb sprzeczny z przepisami prawa pracy.
Wszelkie przejawy dyskryminacji i mobbingu zastugujg na szczegdlne potepienie,
w szczegolnosci w srodowisku akademickim i w odniesieniu do wszystkich cztonkdw wspdlnoty
Uczelni.
Kazdy zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji
lub mobbingu majgce miejsce w Uczelni i przeciwdziatania im.
Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do dyskryminowania lub mobbingu badz stosowanie
dyskryminacji lub mobbingu uznaje sie za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw

pracowniczych.

§77
Dyskryminacjg jest nieréwne traktowanie w zatrudnieniu, w szczegdlnosci, ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc

zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu

56



na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy, z zastrzezeniem przepisow Kodeksu pracy.

Mobbing stanowig dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujgce
U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub

o$mieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§78
Relacje pomiedzy pracodawcg i pracownikami oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz
poszanowaniu godnosci osobistej.
Decyzje pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania
na szkolenia podwyzszajgce kwalifikacje zawodowe, ksztattowania wynagrodzenia
sg motywowane przede wszystkim obiektywng oceng wynikéw pracy, umiejetnosciami
i kompetencjami oraz doswiadczeniem zawodowym pracownika i jego kwalifikacjami.
Pracodawca podejmuje dziatania majgce na celu przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi,
poprzez podniesienie swiadomosci pracownikéw, na temat zjawiska dyskryminacji i mobbingu,
a takze budowanie pozytywnych relacji miedzy cztonkami wspdlnoty Uczelni, w szczegdlnosci,
poprzez:
1) opracowanie i upowszechnianie stosownych procedur antydyskryminacyjnych
i antymobbingowych, umozliwiajgcych pracownikowi ztozenie skargi i jej obiektywne
rozpatrzenie;
2) prowadzenie okresowych dziatan edukacyjno-informacyjnych i szkoleniowych w zakresie
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi;
3) zapewnianie nalezytej ochrony débr osobistych pracownika;
4) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy;
5) wprowadzenie systemu oceny pracy zapewniajgcego obiektywng ocene pracy i mozliwosc
odwotania sie od dokonanej oceny okresowej;
6) zapewnianie warunkéw niezbednych dla dziatalnosci zaktadowych organizacji zwigzkowych
dziatajgcych w Uczelni;
7) tworzenie i upowszechnianie kodekséw etyki pracownikow, bedgcego zbiorem wytycznych

codziennego postepowania zawodowego opartego na fundamentalnych wartosciach
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sprawiedliwosci, prawdzie, uczciwosci, godnosci, lojalnosci w duchu zasad wspdtzycia

spotecznego.

§79

1. Pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczyt jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu,
uprawniony jest do zgtoszenia tego faktu pracodawcy.

2. Ztozenie zawiadomienia nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania sktadajgcego
skarge, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec osoby
sktadajgcej zawiadomienie. Pracodawca zapewnia, ze udzieli osobie bedgcej ofiarg dyskryminacji
lub mobbingu wszelkiego niezbednego wsparcia.

3. Postepowanie w sprawie o dyskryminacje lub mobbing prowadzi mediator oraz komisja
antymobbingowa, ktérych zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia.

4. Rektor, w drodze odrebnego zarzgdzenia, w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi okresli
Wewnetrzng Polityke Antydyskryminacyjng i Antymobbingowg, w tym szczegdtowy tryb i zasady
postepowania w przypadkach zgtoszenia przypadkdw dyskryminacji lub mobbingu, sktad i tryb

powotywania mediatora oraz komisji antymobbingowej oraz wzory dokumentow, z

zachowaniem postanowien niniejszego Regulaminu.

DZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE | PRZEJSCIOWE

§ 80
Przepis § 23 ust. 2 wchodzi w zycie od poczagwszy od dnia 21 lutego 2022r tj. z poczatkiem semestru

letniego roku akademickiego tj. 2021/2022r.”

W uzgodnieniu z:

Niezaleznym Samorzgdnym Zwigzkiem Zawodowym ,Solidarnos¢”

REKTOR
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzgdzeniem Rektora nr 231/2019 z dnia 16

wrzesnie 2019 r. ze zm.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY
ORAZ OBOWIAZUJACYCH W NICH SYSTEMOW | ROZKEADOW CZASU PRACY

NA DZIEN WEJSCIA W ZYCIE REGULAMINU

(zmiana tresci informacji zawartych w wykazie nie stanowi zmiany Regulaminu pracy)

Obowigzujacy
Nazwa jednostki organizacyjnej lub stanowiska Obowigzujgcy
rozktad czasu uwagi
pracy system czasu pracy
pracy
Biuro Aplikacji Komputerowych czas podstawowy 8-16
Biuro Organizacji Ksztatcenia czas podstawowy 8-16
Biuro Planowania Ksztatcenia czas podstawowy 8-16
Biuro Pomocy Materialnej i Absolwentéw czas podstawowy 8-16
Biuro Studiéw Podyplomowych i Kurséw czas podstawowy 8-16
Biuro Spraw Studenckich czas podstawowy 8-16
Samodzielne Stanowisko ds. Oséb z
czas podstawowy 8-16
Niepetnosprawnosciami
Biuro ds. Obstugi Badan i Wspotpracy z
czas podstawowy 8-16
Zagranica
Biuro ds. Obstugi Procedur Awansowych czas podstawowy 8-16
Szkota Doktorska czas podstawowy 8-16
Biblioteka Gtowna czas podstawowy 8-16, 10-18
Wydawnictwo APS czas podstawowy 8-16
Zespot Promocji czas podstawowy 8-16
Zespot ds. Projektdow Organizacyjnych
czas podstawowy 8-16
Strukturalnych i Edukacyjnych
Biuro Rektora czas podstawowy 8-16
Biuro ds. Zatrudnienia czas podstawowy 8-16
Biuro ds. Obronnych i Informacji czas podstawowy 8-16
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Niejawnych

Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych

czas podstawowy

8-16

Dziat Administracyjny

czas podstawowy

8-16,

praca zmianowa :
6-14,13.30-21.30
6-14,14-22,22-6

Dziat Inwestycji i Remontow czas podstawowy 8-16
Dziat Informatyczno-Medialny czas podstawowy 8-16
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i
czas zadaniowy
Higieny Pracy
Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien
czas podstawowy 8-16
Publicznych i Spraw Socjalnych
Archiwum czas podstawowy 8-16
czas podstawowy,
czas rownowazny
Zaktad Gospodarczy Osiedle Akademickie dla pracownikow 8-16
,Przyjazn” zatrudnionych na 7-19, 19-7
stanowisku
portiera
Kwestor czas podstawowy 8-16
Dziat Ksiegowosci czas podstawowy 8-16
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Zatgcznik nr 2 do Requlaminu pracy wprowadzonego Zarzgdzeniem Rektora nr 231/2019 z dnia 16

wrzesnie 2019 r. ze zm.

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie osoby podejmujacej zatrudnienie
o braku przeciwskazan do rozpoczecia pracy w jednostce organizacyjnej

lub zespole pracownikéw Uczelni

Niniejszym o$wiadczam, ze jednostkg organizacyjng lub zespotem pracownikéw, w ktéorym mam
podja¢ zatrudnienie kieruje osoba:

1. ktéra jest moim matzonkiem B TAK B NIE

2. ktéra jest moim krewnym do Il stopnia pokrewieristwa wtgcznie® B TAK B NIE

3. ktdra jest moim powinowatym do Il stopnia powinowactwa wtgcznie? B TAK B NIE

4. zktdérg prowadze wspdlne gospodarstwo domowe? B TAK B NIE

W

przypadku zaistnienia zmian w powyzszych danych niezwtocznie poinformuje pracodawce.

(czytelny podpis)
Podstawa prawna:

Art. 118 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

1 Ojciec; matka; rodzice; syn; cérka; dziadek; babka; wnuk; wnuczka; brat; siostra; rodzeristwo przyrodnie; dzieci
przysposobione

2 7ona i byta zona, maz i byty maz; ojciec meza, ojciec zony; matka meza, matka zony; maz cérki, zona syna; brat meza,
siostra meza, brat zony, siostra zony; zona brata, maz siostry; ojczym, macocha; dzieci przybrane

3 Przez prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego rozumie sie wspdlne zamieszkiwanie, tacznie ze wspdlnym
zaspokajaniem potrzeb zyciowych
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Zatgcznik nr 3 do Requlaminu pracy wprowadzonego Zarzgdzeniem Rektora nr 231/2019 z dnia 16

wrzesnie 2019 r. ze zm.

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie osoby obejmujacej funkcje kierowniczg o braku przeciwskazan do kierowania
jednostka organizacyjng lub zespotem pracownikéw Uczelni

Niniejszym oswiadczam, ze w jednostce organizacyjnej lub zespole pracownikdow, ktdorym mam
kierowac wsrod pracownikéw jest osoba:

1. ktéra jest moim matzonkiem B TAK B NIE

ktora jest moim krewnym do Il stopnia pokrewieristwa wtgcznie! @ TAK B NIE

ktdra jest moim powinowatym do Il stopnia powinowactwa wtgcznie? B TAK B NIE

o

z ktdrg prowadze wspdlne gospodarstwo domowe3 B TAK B NIE

W przypadku, gdy co najmniej raz zaznaczono odpowiedz TAK nalezy wskazac pracownika lub

pracownikow, ktérych dotyczy odpowied? twierdzaca:

(czytelny podpis)
Podstawa prawna:

Art. 118 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

1 Ojciec; matka; rodzice; syn; cérka; dziadek; babka; wnuk; wnuczka; brat; siostra; rodzeristwo przyrodnie; dzieci
przysposobione

2 7ona i byta zona, maz i byty maz; ojciec meza, ojciec zony; matka meza, matka zony; maz cérki, zona syna; brat meza,
siostra meza, brat zony, siostra zony; zona brata, maz siostry; ojczym, macocha; dzieci przybrane

3 Przez prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego rozumie sie wspdlne zamieszkiwanie, tacznie ze wspdlnym
zaspokajaniem potrzeb zyciowych
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