Zarzadzenie nr 76/2019

Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papicza Jana Pawla IT
w Bialej Podlaskiej

z dnia 30.09.2019r

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Panstwowej Szkoly Wyizszej
im. Papieza Jana Pawla 1I w Bialej Podlaskiej

Dzialajge na podstawie art. 249 ust 1 ustawy z dn. 30 sierpnia 2018r. Przepisy wprowadzajgce
ustawg - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018, poz. 1669), art. 23 ust.1 ustawy
z dnia 20 lipca 2018t. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018, poz. 1668 z pdzn.
zm.), art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1040
z pozn. zm.) oraz § 35 ust 2 pkt 2, 6, 20 i 21 oraz § 36 ust 1 pkt 6 Statutu PSW im. Papieza
Jana Pawla II w Biatej Podlaskiej. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Pafstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej, stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z postanowieniami Regulaminu Pracy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2015 z dnia 17.06.2015r. w sprawie wprowadzenia zmian
1 ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prof. dr hab.

Rektor PSW im. P
w Bialej

Nitychoruk

7a Jana Pawla 11
askiej

Zalacznik: Regulamin Pracy Panstwowe]j Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla 11 w Bialej Podlaskiej




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 r. z dnia 30.09.2019 r.
Rektora Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskiej

REGULAMIN PRACY

PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ
IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11
W BIALEJ PODLASKIEJ

Biala Podlaska, 2019
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ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawa prawna

Podstawg prawng niniejszego regulaminu stanowia:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1040 z pozn. zm.)
zwany dalej ..Kodeksem™ w szczegdlnosci art. 104 § 1. art. 1041, art. 1042,

2) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 . - Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz.U. z 2018r. poz.
1668 z pozn. zm.).

3) Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty w Bialej Podlaskiej - zalacznik do Uchwaty Nr. 60/2019
Senatu PSW z dnia 13.09.2019.

§2

Zakres przedmiotowy

Regulamin pracy, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy — Panstwowe] Szkoly Wyzsze) im. Papieza Jana Pawla Il w Biale)
Podlaskiej, i zatrudnianych w niej pracownikow.

§3

Zakres podmiotowy

1. Przepisy regulaminu dotyczg wszystkich pracownikoéw - nauczycieli akademickich oraz
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o pracg.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy.

3. Os$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, podpisane przez pracownika dolacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

§4
Definicje

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

- ustawa - ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

- statut — Statut PSW im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskie;.

- regulamin - niniejszy Regulamin Pracy,

- pracodawca, Uczelnia - PSW im. Papieza Jana Pawta I w Biatej Podlaskiej,

- pracownik - osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy w PSW im. Papieza Jana
Pawtla Il w Bialej Podlaskiej,

- jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Uczelni w rozumieniu regulaminu
organizacyjnego Uczelni,

- bezposredni przetozony - kierownik jednostki organizacyjnej albo osoba sprawujaca
bezposrednio kierownictwo nad pracownikiem.




ROZDZIAL 11.
Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§5

Podstawowe prawa pracodawcy

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami prawa, zasadami wspotzycia spotecznego lub
Umowa o prace;

3) okreslenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace.
potrzebami pracodawcy 1 przepisami prawa.

§6

Podstawowe obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazany jest przestrzegac przepisOw prawa pracy.

2. Pracodawca realizuje dzialania zmierzajace do zapewnienia wszystkim pracownikom -
nauczycielom akademickim oraz pracownikom niebgdacym nauczycielami akademickimi,
odpowiednich warunkéw pracy, sprzyjajacych osiagnigciu pozytywnych wynikow w
zakresie realizowanych obowigzkow.

3. Do podstawowych obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie pracownika z regulaminem pracy:;

2) informowanie pracownika podejmujacego prace o zakresie jego obowigzkow, sposobie
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz o podstawowych uprawnieniach;

3) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

4) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w tym m.in. poprzez
organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie;

6) kierowanie pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie:

7) informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia
i zdrowia, jakie wigza sie¢ z wykonywang przez niego praca oraz zasadach ochrony
przed tymi zagrozeniami;

8) wyposazenie pracownika w potrzebne mu materiaty i narzedzia pracy, odziez robocza
i ochronna;

9) prowadzenie i przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, a w szczegolnosci akt osobowych
pracownikow oraz ewidencji wynagrodzen i czasu pracy;

10) przetwarzanie danych osobowych pracownikéow zgodnie z obowiazujgcymi w tym
zakresie wymogami;

11) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za pracg i innych Swiadczen
zwigzanych z praca;

12) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

14) réwne traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie nawiazywania i rozwigzywania
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stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy;

16) dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
poszanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow;

17) przeciwdzialanie jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, molestowaniu oraz
mobbingowi;

18) zapewnienie pracownikom dostgpu do przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu — wycigg obowigzujacych w tym zakresie przepisow stanowi zalgcznik
nr 1 do Regulaminu;

4. Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp osobie na utworzonym na Uczelni
stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz wyznacza pracownikow do realizacji zadan w zakresie
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz spraw obronnych.

5. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
migjscach pracy.

6. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika na terenie
Uczelni lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie jak w
szczegolnoscei bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne, prywatne telefony komorkowe itp.

§7

Podstawowe prawa pracownikow

Pracownikowi przystuguje prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku o ktérym mowa w przepisach o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
urlopach wypoczynkowych;

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych =z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

§8

Podstawowe obowiazki pracownikow

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa, zasadami
wspdlzycia spolecznego lub z umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ sumienie, starannie
1 bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze i swoje
doswiadczenie zawodowe.

3. Do obowiazkéw pracownika Uczelni nalezy w szezegolnosci:

1) rzetelne i efektywnie wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

2) zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkow 1 odpowiedzialnosci oraz przestrzeganie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy:;

3) przestrzeganie przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;




4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny:

5) Kkierowanie si¢ przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy:;

6) dbanie o dobre imi¢ Uczelni i jej mienie, ktore pracownik zobowiazany jest uzytkowac
zgodnie z przeznaczeniem, w tym réwniez przydzielong odziez ochronng, robocza
i sprzet ochrony osobistej oraz zabezpiecza¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub kradzieza, a takze dba¢ o ich stan 1 wyglad;

7) przestrzeganie zasad ..Polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych™,
obowigzujacej w Uczelni;

8) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego — okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom i udziela¢ pomocy podwladnym;

9) nie wykonywanie bez zezwolenia bezposredniego przetozonego zadnych czynnosci na
uzytek wlasny lub 0sdb trzecich przy uzyciu narzedzi i urzadzen stanowiacych wlasnos¢
Uczelni;

10) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz o schludny i estetyczny wyglad;

11) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen 1 pomieszczen pracy,

12) niezwloczne zawiadamianie bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku
kradziezy, zaginiecia lub uszkodzenia mienia Uczelni badz podejrzenia popelnienia
innego przestepstwa na szkode Uczelni;

13) podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak rowniez poprzez samoksztalcenie
i doskonalenie zawodowe;

14) poddawanie si¢ wymaganym szkoleniom i egzaminom sprawdzajacym w zakresie
znajomosci przepisow i zasad bhp:

15) poddawanie si¢ badaniom lekarskim zwigzanym z zatrudnieniem;

16) niezwlocznie zglaszanie do sekcji kadr zmiany danych osobowych oraz danych
warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do $wiadczen przede wszystkim od
pracodawcy oraz z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

17) informowanie pracodawcy o zmianach danych kontaktowych oraz osoby do kontaktu;

18) powstrzymywanie sie¢ od dzialalnosci noszgcej znamiona dzialalnosci konkurencyjnej
wobec pracodawcy i nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji poufnych lub
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa pracodawcy, takze po ustaniu stosunku
pracy;

19) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowiazku trzezwosci, a w szczegolnoscei
niespozywanie napojow alkoholowych lub jakichkolwiek innych $rodkow
odurzajacych;

20) przestrzeganie zakazu palenia wyrobéw tytoniowych, w tym papierosow
elektronicznych we wszelkich pomieszezeniach Uczelni oraz w jej obrebie,
z wyjatkiem miejsc to tego wyznaczonych;

21) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu oraz wewngtrznych aktow
normatywnych obowigzujacych w Uczelni.

22)w przypadku ustania stosunku pracy - rozliczenie si¢ z pracodawcg - potwierdzajgc
wykonanie odpowiednimi wpisami na karcie obiegowej pobranej z Sekcji Kadr;

Pracownik jest zobowiazany takze do wykonywania innych obowigzkéw okreslonych

w przepisach wewngtrznych Uczelni, w jego zakresie obowigzkow, a takze wynikajacych z
polecen wydawanych przez przelozonych. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu
obowiazkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

4. W szczegolnosci do podstawowych obowiazkéw pracownika bedacego nauczycielem

akademickim zatrudnionym w grupie pracownikow:

1) dydaktycznych — nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentow;



2) badawczo-dydaktycznych — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowe;j, ksztalcenie
i wychowywanie studentow.

ROZDZIAL IIL
Porzadek i organizacja pracy

§9

Funkcje Kierownicze

Przetozonym wszystkich pracownikéw Uczelni jest Rektor.

Rektor oraz osoby zajmujace stanowiska kierownicze organizuja i nadzoruja
funkcjonowanie podleglych jednostek organizacyjnych.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Uczelni wykonuje Rektor albo osoby
dzialajgce na podstawie odrebnego upowaznienia Rektora.

§ 10
Organizacja pracy

Organizacja pracy polega na ustaleniu zakresu dzialania jednostek organizacyjnych,
podziale zadan oraz podziale tych czynnosci pomigdzy pracownikéw danej jednostki.

Podleglos¢ kierownika jednostki organizacyjnej okresla Regulamin Organizacyjny.
Bezposrednim przetozonym pracownika jest kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
pracownik wykonuje prace.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przelozonego. W razie
wydania polecenia przez pracownika zarzadzajgcego Uczelnia w imieniu pracodawcy,
pracownik ma obowigzek je wykona¢ 1 zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przelozonego.

§11
Zatrudnianie pracownikow mlodocianych

Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

1.

§12
Nawiazanie i rozwiazanie stosunku pracy

Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego
o$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz Uczelni w miejscu i czasie wyznaczonym przez przetozonego oraz pod jego
kierownictwem, a Uczelnia — do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

Umowe o prace zawiera si¢ i rozwigzuje na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i innych
przepisach prawa pracy, a w przypadku nauczycieli akademickich — takze w ustawie — prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce.




§13

Zasady dopuszezania pracownikow do pracy

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo =zatrudnionego pracownika pracodawca ma

obowiazek:

1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie 1 uzyska¢ odpowiednie zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku,

2) dorgezy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajaca wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy,

3) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy oraz
z aktami prawa wewngtrznego obowigzujacymi u pracodawcy,

4) poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

5) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

6) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
1 obuwie robocze.

2. Bezposredni przelozony zapoznaje pracownika z zakresem i sposobem wykonywania
obowiazkow pracowniczych oraz miejscem wykonywania pracy.

3. W przypadku gdy praca przydzielona pracownikowi nie zapewnia pelnego wykorzystania
czasu pracy, bezposredni przelozony moze przydzieli¢ pracownikowi rowniez inng prace,
do ktorej wykonywania pracownik posiada wymagane kwalifikacje.

§14
Podstawowe obowiazki pracownika zwiazane z wykonywaniem pracy

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowigzkow wskazanym przez pracodawcg w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania;

2) przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowiazany jest pozostawi¢ je w
nalezytym porzadku, upewni¢ si¢, czy zostaty wylaczone wszelkie urzadzenia, ktore nie
powinny dziala¢ bez nadzoru zarébwno w czasie, jak 1 poza godzinami pracy, oraz czy
dokumenty, pieczecie, wartosciowe wyposazenie itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone
przed dostgpem 0s0b niepowolanych (sposob zabezpieczenia pomieszezen po zakonczeniu
pracy ustala bezposredni przetozony stosownie do warunkéw techniczno-organizacyjnych
i przepiséw wewnetrznych Uczelni);

3) pracownik zobowiazany jest do dbania o mienie pracodawcy, w szczegolnosci
wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub
przelozonego;

4) pracownik zobowigzany jest do znajomo$ci i przestrzegania przepisow prawa
dotyczacych wykonywanych zadan, przepiséw o ochronie danych osobowych,
informacji  niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j;

5) pracownik zobowigzany jest w swoim postgpowaniu do kierowania si¢ zasadami
Kodeksu etvki pracownika obowiazujacymi na Uczelni oraz zachowania nalezytej
godnosci i poszanowania nauczania patrona Uczelni Papieza Jana Pawla II:

2. W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z mienia
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powierzonego przez pracodawce, a w szczegédlnosci z dokumentdw, sprzetu, materialow,
urzadzen i srodkow pienigznych - w sposdb przyjety u pracodawcy.

§15

Podstawowe obowiazki pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy nauczyciela

akademickiego

Do szczegélowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie
pracownikéw dydaktyeznych, nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentow w
szczegolnosci poprzez:

1) przygotowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w tym w jezyku obcym,
zaliczanych do pensum dydaktycznego, o ktorym mowa w § 13, okreslonych w
programach studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich;

inne prace zwiazane z procesem dydaktycznym, w tym:

2)

a)

b)

¢)

d)

¢)
f)

g)
h)
i)
J)
k)
D

przeprowadzanie egzaminéw, zaliczen, kolokwiow badz innych form weryfikacji
efektow uczenia sie, a takze udziat w egzaminach komisyjnych;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji potwierdzajgcej uzyskanie efektow
uczenia si¢ zgodnie z procedurg wskazang w systemie zapewnienia jakosci
ksztalcenia;

sprawowanie opieki promotorskiej nad przygotowywaniem przez studentéw prac
dyplomowych, w tym sprawdzenie pracy dyplomowej przed egzaminem
dyplomowym z wykorzystaniem systemu antyplagiatowego;

recenzowanie prac dyplomowych oraz udzial w komisjach przeprowadzajacych
egzaminy dyplomowe;

przeprowadzanie konsultacji:

kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi lub sprawowanie opieki nad
takimi praktykami;

opieka nad studentami studiujgcymi wedhig indywidualnej organizacji studiow:

opicka nad kotami naukowymi;

udzial w hospitacji zaje¢ dydaktycznych;

przygotowanie studentow do udziatu w konkursach, imprezach kulturalnych 1 sportowych:
przygotowanie kart przedmiotow;

opieka nad studentami podejmujacymi studia w ramach wymiany migdzynarodowej:

3) opracowywanie lub wdrazanie innowacyjnych metod ksztalcenia.

Do szezegdlowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie
pracownikéw badawczo - dydaktycznych oprocz obowigzkow wskazanych w ust. 1
nalezy:

1) prowadzenie dzialalno$ci naukowej, obejmujgcej:

a)

b)

badania naukowe:

— badania podstawowe rozumiane jako prace empiryczne lub teoretyczne majace
przede wszystkim na celu zdobywanie nowej wiedzy o podstawach zjawisk
i obserwowalnych faktow bez nastawienia na bezposrednie zastosowanie
komercyjne;

— badania aplikacyjne rozumiane jako prace majace na celu zdobycie nowej
wiedzy oraz umiejetnosci, nastawione na opracowywanie nowych produktow,
procesow lub ustug lub wprowadzanie do nich znaczacych ulepszen:;

wykonywanie prac rozwojowych, bedacych dziatalnoscia obejmujaca nabywanie, taczenie,




ksztaltowanie i wykorzystywanie dostepnej aktualnie wiedzy i umiejetnosci, w tym w
zakresie narzedzi informatycznych lub oprogramowania, do planowania produkcji oraz
projektowania i tworzenia zmienionych, ulepszonych lub nowych produktow, procesow lub
ustug. z wylaczeniem dzialalnosdci obejmujacej rutynowe i okresowe zmiany wprowadzane
do nich, nawet jezeli takie zmiany majg charakter ulepszen,

2) upowszechnianie wynikow dziatalnosci naukowej, w szczegolnosci w postaci:

a) artykutéw naukowych opublikowanych w czasopismach naukowyceh i w recenzowanych
materiatach z miedzynarodowych konferencji naukowych, zamieszczonych w wykazie tych
czasopism 1 materialéw sporzadzonym przez ministra whasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego 1 nauki;

b) monografii naukowych wydanych przez wydawnictwa zamieszczone w wykazie tych
wydawnictw sporzadzonym przez ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
1 nauki oraz redakcji naukowych takich monografii i rozdziatéw w takich monografiach;

¢) przyznanych patentow na wynalazki, praw ochronnych na wzory uzytkowe;

3) pozyskiwanie lub realizacja projektow badawczych i badawczo-rozwojowych,
finansowanych ze zrédel zewngtrznych, w tym 2z budzetu Unii Europejskiej,
Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju lub Fundacji
Nauki Polskiej;

4) wspotpraca z Uczelnia w zakresie realizacji projektéw, komercjalizacji wynikow badan
naukowych lub prac rozwojowych lub know-how zwigzanego z tymi wynikami.

3. Do szczegotowych obowiazkow nauczyciela akademickiego naleza ponadto:

1) udzial w pracach komisji przeprowadzajacych rekrutacje na studia;

2) udzial w pracach komisji zwigzanych z potwierdzaniem efektéw uczenia sie;

3) udzial w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu
badawczo-dydaktycznego Uczelni, zlecanych przez rektora, prorektoréw lub dziekanow;

4) udzial w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni zwiazanych z procesem
dydaktycznym oraz dzialalnoscig naukowa;

5) state podnoszenie kompetencji zawodowych.

§ 16
Podstawowe obowigzki pracownika niebedacego nauczycielem akademickim zwiazane
z wykonywaniem pracy

1. Szczegolowy zakres obowiazkéw pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim
okresla kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z przetozonym nadzorujacym
jednostke organizacyjna.

2. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci,
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

2) kazdorazowy zamiar wyjscia poza teren zaktadu pracy pracownik zgtasza przetozonemu,
uzyskujac zgode na karcie wniosku wyjs¢ w celach prywatnych zgodnie =z
postanowieniami niniejszego Regulaminu;

3) pracownik zobowiazany jest do przestrzegania ustalonego porzadku i organizacji pracy -
przebywanie przez pracownika na terenie zakladu pracy po godzinach pracy lub w dniu
wolnym od pracy dopuszczalne jest jedynie za wyrazna zgoda bezposredniego
przetozonego lub na jego polecenie:
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§17
Podstawowe obowiazki oséb kierujacych pracownikami

Kierownik jednostki organizacyjnej jest przelozonym pracownikéw tej jednostki
1 odpowiada za wykonanie zadan jednostki.

Do podstawowych obowigzkow 0sdb kierujgeych pracownikami nalezy w szczego6lnosci:

1) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

2) zapoznanic pracownika z zasadami zabezpieczania stanowiska pracy 1 mienia
pracodawcy,

3) kontrolowanie wlasciwego wykorzystania, zabezpieczenia i rozliczenia mienia
powierzonego jednostce,

4) przydzielanie pracy, okreslanie sposobu jej wykonywania, kontrolowanie i usprawnianie
pracy podleglych pracownikdw,

5) informowanie pracownika o obowiazujgcych u pracodawcy procedurach i zasadach
dotyczacych pracy na danym stanowisku,

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

7) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materialow 1 sprz¢tu do pracy. nalezne;j
odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkdéw ochrony osobistej,

8) planowanie, kontrolowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegolnosel utrzymanie
cigglosci pracy jednostki organizacyjnej i organizacja zastepstw,

9) ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi u
pracodawcy,

10) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

11) niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunigcie go od pracy w sytuacjach, gdy
istnieje ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywa¢ swoich obowigzkow w
szczegblnosci z powodu: stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajacego pracownikowi normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez
pracownika w przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej
orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na danym
stanowisku,

12) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w tym zakresie,

13) informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie pracy,

14) przyjmowanie od pracownikéw skarg i wnioskow zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz skladanie wnioskow w indywidualnych sprawach pracownikow jednostki.

§ 18
Razgce naruszenie dyscypliny pracy

Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegolnosci:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy,

2) brak nalezytej dbalosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

3) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celoéw niezwigzanych z praca,

4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie sie¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczenie,

5) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkoéw odurzajgeych lub stawienie si¢ do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,
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7) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

8) naruszenie zasad ochrony danych poufnych lub tajemnicy przedsicbiorstwa
pracodawcy,

9) prowadzenie dzialalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci pracodawcy,

10) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,

11) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

12) uporczywe naruszanie zasad wspolzycia spolecznego w migjscu pracy.

Naruszenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga stanowi¢ przyczyne rozwigzania z
pracownikiem umowy o pracg, a w przypadkach razacych moga zosta¢ uznane za cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, upowazniajace do rozwigzania z
pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL 1V.
Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy

§19
Okresy zaliczane do czasu pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przelozonego do
wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
wyznaczonej jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Rozpoczecie lub zakoficzenie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nie jest zaliczane do
czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 5.

Wezesniejsze rozpoczecie oraz pdzniejsze zakonczenie pracy, zwigzane z praca w godzinach
nadliczbowych lub odpracowaniem zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,
dopuszczalne jest wylacznie za zgoda lub na polecenie przetozonego.

Pracownicy nieb¢dacy nauczycielami akademickimi maja obowiazek potwierdzaé swoje
przybycie do pracy w kazdym dniu pracy poprzez zlozenie wlasnorgcznego podpisu na
liscie obecno$ci, znajdujacej si¢ w miejscu wyznaczonym przez Sekcje Kadr -
obowiazek, o ktorym mowa nie dotyczy nauczycieli akademickich;

Pracownik Uczelni z uzasadnionych przyczyn moze uzyska¢ indywidualne pozwolenie na
zmiane godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy, przy zachowaniu norm obowigzujgcego
czasu pracy. Pozwolenia udziela Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora na wniosek
pracownika zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy. Pozwolenia udziela si¢ na czas okreslony.

Dniem wolnym od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi jest sobota.
Dni wolne z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw obstugi
i zatrudnionych przy pilnowaniu mienia wynikaja z harmonogramu czasu pracy.
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§20

Norma czasu pracy

Czas pracy pracownikéw administracyjnych nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie
1 wynosi érednio 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy 0sob niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym nie moze
przekroczyé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo — okres rozliczeniowy wynosi
jeden miesigc.

Czas pracy 1 okresy rozliczeniowe dotyczace pracownikow biblioteki i nauczycieli
akademickich reguluja odrebne postanowienia niniejszego regulaminu.

Czas pracy kierowcow, ewidencjonowanie tego czasu i jego rozliczanie reguluja odrgbne
przepisy.

Czas pracy radcy prawnego ustalony jest zgodnie z przepisami ustawy o radcach prawnych.
Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora na wniosek dzickandow lub kierownikow
jednostek ogélnouczelnianych, moze ustali¢ inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, wynikajace ze specyfiki
organizacji pracy danej jednostki organizacyjnej. z zachowaniem przepiséw o czasie pracy
okreslonych w Kodeksie pracy.

§21
Definicje pojec

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika definiuje si¢ nastepujace pojgcia:

1) Doba — 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;

2) Tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§22
Systemy czasu pracy

1. Systemy i rozktady czasu pracy pracownikdéw nie bedacych nauczycielami akademickimi:

1) pracownicy administracyjni
- podstawowy system czasu pracy w godzinach od 7°° do 15% - praca przecigtnie
w pigciodniowym tygodniu pracy, okres rozliczeniowy wynosi 3 m-ce.

2) pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy pilnowaniu i dozorze oraz utrzymaniu

czystosci pomieszezen - system réwnowaznych norm czasu pracy:

a) pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy utrzymaniu czystosci pomieszczen
- czas pracy moze by¢ przedtuzany do 12 godzin dziennie w jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym, a w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach okres
rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony do 3 miesiecy;

b) pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen
- dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedluzony do 16 godzin w okresie
rozliczeniowym 1 miesigca;

¢) pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy pilnowaniu, dozorcy/portierzy
- dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigea, a w szezegélnie uzasadnionych
przypadkach okres rozliczeniowy moze by¢ przediuzony do 3 miesiecy;
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3) pracownicy techniczni zatrudnieni na stanowisku konserwatora
- system rownowaznego czasu pracy w ktorym czas pracy moze by¢ przediuzany
do 12 godzin dziennie w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca,
nie wiecej jednak niz do 3 miesigcy w szczegolnie uzasadnionych przypadkach;

4) pracownicy pomocniczy obstugi zatrudnieni na stanowisku ratownika wodnego;
- System rownowaznego czasu pracy W ktorym czas pracy moze by¢ przedtuzany
do 12 godzin dziennie w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym | miesiaca,
nie wiecej jednak niz do 3 miesigcy w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

. Harmonogram pracy dla pracownikow wymienionych w ust.1 pkt 2,3.4, sporzadzany na

okres jednego miesigca, bezposredni przetozony przekazuje do wiadomosei pracownika
nie pozniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego miesigca pracy.

. Za prawidlowe sporzadzenie harmonogramow odpowiedzialni sa bezposredni przelozeni.

. W trakcie trwania okresu rozliczeniowego pracodawca moze wprowadza¢ zmiany w

harmonogramie w nastgpujacych przypadkach:

1) w czasie urlopu lub innej absencji pracownika,

2) w przypadku awarii urzadzen,

3) w przypadku innych nieprzewidzianych okolicznosci,
4) na uzasadniony wniosek pracownika.

. Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach wprowadzi¢ inne systemy czasu pracy

przewidziane Kodeksem pracy.

§23
Systemy czasu pracy pracownikow biblioteki

. Pracownikow biblioteki obowiazuje 40 godzinny tydzien pracy zapewniajacy obsluge

biblioteki w godzinach od 7:30 do 19:00 w dniach od poniedziatku do czwartku i od 7:30
do 15:30 w pigtki i soboty.

Szczegotowe rozktady czasu pracy dla pracownikow biblioteki ustala dyrektor biblioteki
i podaje do informacji pracownikéw co najmniej 7 dni przed ich wejsciem w zycie — okres
rozliczeniowy wynosi 1 miesigc; czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin dziennie.

§ 24
Praca w porze nocnej

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22:00 do godziny 6:00.

Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w
odrebnych przepisach.
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§ 25
Praca w dni wolne od pracy

. Przez prace w niedziele lub $wieto rozumie si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 7:00

w tym dniu, a godzing 7:00 dnia nastepnego.

. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele,

pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest zobowiazany zapewnié¢ inny

dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe — do konca okresu rozliczeniowego. W przypadku gdy pracownik $wiadczy pracg
w Swieto, powinien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z co do zasady pigciodniowego tygodnia

pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego w uzgodnieniu z pracownikiem.

§ 26
Przerwy w pracy

Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki organizacyjne;.

Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitorow ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
Przerw tych nie mozna taczy¢.

Pracownica, ktora powrdcita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko
piersig, ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktora karmi
wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut. Przerwy te mozna
taczy¢. Pracodawca ma prawo zazada¢ od pracownicy zaswiadczenia od lekarza
potwierdzajacego fakt karmienia dziecka piersia, nie czesciej jednak niz raz na 3 miesigce.

Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

§ 27
Praca w godzinach nadliczbowych

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujagcego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, strony
okreslaja dopuszczalng liczbe godzin pracy ustalajac indywidualne umowy o prace.
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. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

1) koniecznosei prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na pisemne polecenie
przetozonego.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na pisemny wniosek

pracownika, pracodawca udziela mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.
Pracownikowi nie przystuguje woéwczas dodatek do wynagrodzenia.

§ 28
Limit pracy w godzinach nadliczbowych

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ 4 godzin na dobg i 416 godzin w roku kalendarzowym.

. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢

przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§29
Odbywanie przez pracownikéw podrozy stuzbowych

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosei niz

okreslone stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

. Zasady odbywania podrozy stuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwiazku z tym

swiadczen okreslaja odrgbne przepisy obowiazujace u pracodawcy.

§ 30
Ewidencja czasu pracy

. Ewidencje czasu pracy prowadzi si¢ w postaci elektronicznej lub papierowe;.

Nauczyciele akademicey 1 inni pracownicy pracujacy w zadaniowym systemie czasu pracy
nie podlegaja ewidencjonowaniu czasu pracy.

§ 31
System czasu pracy nauczycieli akademickich

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

§ 32
Czas pracy i okresy rozliczeniowe czasu pracy nauczycieli akademickich
Okresem rozliczeniowym czasu pracy nauczyciela akademickiego jest rok akademicki.
Jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

Roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Uczelni w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach dydaktycznych dla
poszczegdlnych grup nauczycieli akademickich wynosi:
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1) na stanowiskach dydaktycznych w obrgbie wydzialow:
a) profesora, profesora uczelni - 240 godzin;

b) adiunkta - 320 godzin;
c) asystenta - 360 godzin;
d) instruktora - 420 godzin;

2) na stanowiskach dydaktycznych w obrebie Studium Jezykéw Obeych 1 Studium
Wychowania Fizycznego i1 Sportu:

a) lektora - 420 godzin;
b) instruktora - 480 godzin;

3) na stanowiskach badawczo-dydaktycznych w obrebie wydziatow:

a) profesorai profesora uczelni - 180 godzin;
b) adiunkta i asystenta - 240 godzin.

. Roczny wymiar zaje¢ godzin dydaktycznych dla nauczycieli akademickich peligcych
funkcje kierownicze w Uczelni wynosi:

1) rektora - 60 godzin;
2) prorektora - 120 godzin;
3) dziekana - 150 godzin.

§33
Zasady rozliczania pensum nauczycieli akademickich

. Nauczyciel akademicki zatrudniony w Uczelni jest zobowigzany zrealizowaé¢ w calosci
ustalone pensum dydaktyczne w godzinach obliczeniowych wskazanych wyzej.

. Kazda godzina zaj¢¢ dydaktycznych zaliczana jest jako wykonanie jednej godziny
obliczeniowej, z tym ze:

1) jedna godzina zaje¢ dydaktycznych przeprowadzonych w niedziele lub swigto jest
zaliczana jako 1,5 godziny obliczeniowej;

2) jedna godzina zaj¢¢ dydaktycznych przeprowadzonych w jezyku obcym, z wyjatkiem
zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli Studium Jezykéw Obcych 1 Neofilologii oraz
studiach prowadzonych w jezyku angielskim jako podstawowym jest zaliczana jako:

a) wyklad -2 godziny obliczeniowe;
b) ¢wiczeniaiinne - 1,5 godziny obliczeniowe;.

. Nauczycielowi akademickiemu zalicza si¢ do zrealizowanych godzin dydaktycznych:

1) 6 godzin obliczeniowych za opieke nad praca licencjacka i inzynierska - zwieksza sie
odpowiednio do 9 za opieke nad pracami studentéw zagranicznych;

2) 9 godzin obliczeniowych nad pracg magisterskg - zwigksza si¢ odpowiednio do 12
godzin za opieke nad pracami studentow zagranicznych;

3) jedna godzing za recenzje prac:
4) do 20 godzin za opieke nad studenckim kotem naukowym.

§ 34

. Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

. Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego ustala si¢ ponownie w trakcie roku
akademickiego w przypadku:
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1) zmiany stanowiska — proporcjonalnie do okreséw zatrudnienia na danych
stanowiskach;

2) zmiany grupy zatrudnienia — proporcjonalnie do okreséw zatrudnienia w danych
grupach;

3) zmiany wymiaru czasu pracy — proporcjonalnie do okreséw zatrudnienia
w poszczegolnych wymiarach czasu pracy.

§ 35

Planujac pensum dydaktyczne poszezegdlnych nauczycieli akademickich, uwzglednia sie:

1) koniecznos¢ eliminacji wystepowania niedocigzen dydaktycznych,
2) kolejnos¢ zaliczania zajg¢ do pensum dydaktycznego, oraz wymogi dotyczace
liczebnosci grup w Uczelni.

§ 36

. W szezegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze byé obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:

1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego:;
2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotnosei rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

. Powierzenie nauczycielowi akademickiemu prowadzenia zaje¢ w  godzinach
ponadwymiarowych mozliwe jest po zapewnieniu realizacji godzin pozostalym
pracownikom jednostki oraz po uzyskaniu akceptacji dziekana.

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

. Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy,
godziny ponadwymiarowe naliczane sa od poziomu pensum dydaktycznego ustalonego dla
danego stanowiska obnizonego proporcjonalnie do czesci etatu, na ktorym nauczyciel jest
zatrudniony, chyba ze z umowy o prace nauczyciela akademickiego wynikaja inne zasady
jego rozliczania.

. W przypadku kazdej usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy nauczyciela akademickiego
kierownik zaktadu lub kierownik ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej
nauczyciel akademicki $wiadczy prace obowiazany jest zapewni¢ realizacj¢ godzin
dydaktycznych, ktére zgodnie z planem powinien wykona¢ nieobecny nauczyciel
akademicki, zlecajac ich wykonanie innemu nauczycielowi akademickiemu o podobnych
kwalifikacjach. Godziny dydaktyczne wynikajace z pensum dydaktycznego. ktore wedlug
planu zaje¢ przypadaja na okres tej nieobecnosci zalicza sie temu nauczycielowi przy
ustaleniu liczby godzin dydaktycznych jako godziny faktycznie przepracowane zgodnie
z planem i jednoczeénie godziny te zalicza si¢ do pensum nauczycielowi, ktory go
zastepowal.

7. W przypadku choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nauczyciela
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akademickiego o przewidywanym czasie trwania dtuzszym niz 5 dni kierownik zakladu
lub kierownik ogélnouczelnianej jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel akademicki
$wiadcezy prace, odpowiedzialny za realizacj¢ planu zaj¢¢ dydaktycznych, obowiazany jest
dokona¢ korekty planu zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach pensum
dydaktycznego przez nieobecnego nauczyciela 1 nauczyciela, ktory po korekcie planu
zrealizuje te zajecia.

§37

1. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obciazenia dydaktycznego z
powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;

2) przewidzianej nicobecnosci w pracy zwigzane] w szczegOlnosci z urlopem
naukowym,

3) dhugotrwalej choroby, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu bezplatnego lub
innego zwolnienia od pracy, odbywania shuzby wojskowej, urlopu macierzynskiego,
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu
rodzicielskiego,

4) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego,

— zalicza sie do przepracowanych godzin dydaktycznych 1/30 ustalonego dla danego
stanowiska rocznego pensum dydaktycznego za kazdy tydzien usprawiedliwione]
nieobecnosci, przypadajacej w okresie w ktorym w Uczelni sa prowadzone zajgcia
dydaktyczne.

2. Na rowni z wykonaniem godzin dydaktycznych traktuje si¢ godziny wynikajace z planu
zaje¢ dydaktycznych, a niewykonane z powodu absencji studentow lub z powodu
odwotlania zaje¢ przez Rektora

3. Realizacja godzin dydaktycznych wynikajaca z pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich w roku akademickim rozliczana bedzie na podstawie faktycznie
zrealizowanych godzin zaje¢. Obliczenia dokonuje si¢ wedlug liczby godzin
przepracowanych ponad pensum dydaktyczne ustalone w § 13.

4. Wymiar godzin ponadwymiarowych ustalany bedzie wylacznie na podstawie faktycznie
przepracowanych godzin z tym, iz godziny nie przepracowane wskazane w ust. 1,21 3 sa
uwzgledniane przy wyliczaniu ilosci godzin ponadwymiarowych kazdego nauczyciela
akademickiego.

§ 38

Wynagrodzenie za pracg w godzinach ponadwymiarowych wyplacane bedzie, po dokonaniu
rozliczenia powierzonych i faktycznie zrealizowanych przez nauczyciela akademickiego godzin
zaje¢ dydaktycznych, po zakonczeniu roku akademickiego z tym, iz rektor moze zarzadzi¢ ich
rozliczenie w trzech turach:

I - do konca lipca danego roku (rozliczenie zajg¢ dydaktycznych zrealizowanych
wedlug stanu na dzien 30 czerwca danego roku i zaje¢ praktycznych oraz obozdéw
realizowanych w lipcu danego roku);

Il - do konca pazdziernika danego roku (rozliczenie zaje¢ dydaktycznych wedhug stanu na
dzien 30 wrzesnia danego roku tj. rozliczenie obozow i obron);

III - do konca grudnia danego roku rozliczenie ostateczne (rozliczenie stanu na dzien 30
listopada danego roku - rozliczenie obron).
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ROZDZIAL Y.
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 39
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy. pracownik jest

zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje do bezposredniego przelozonego lub

pracownika Sekcji Kadr osobidcie lub przez inna osobe, droga mailowsg lub na telefon

stuzbowy. W przypadku przekazania informacji za pomoca $rodkow kontaktowania si¢ na
odlegtos¢ pracownik zobowiazany jest upewni¢ sie, ze informacja dotarla do pracodawcy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy lub Kkoniecznosci
sprawowania osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczgszeza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego. sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawicrajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uplynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiona
podejmuje pracodawca.

W razie spOznienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przelozonego. Za czas spOznienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
odpracowat czas spdznienia.
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§ 40
Zwolnienia od pracy

1. Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodowa, powinno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo, w granicach i na
zasadach okreslonych w Regulaminie.

2. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu zgody na czasowe opuszczenie
miejsca pracy przypadajace w godzinach pracy, w celu zatatwienia spraw osobistych.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje t¢ nieobecnos¢ do konca okresu rozliczeniowego.
Czas odpracowania prywatnego wyjscia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie
moze narusza¢ obowigzujgcych norm czasu pracy. Zasady ewidencjonowania ww. zdarzen
okreslaja odrebne przepisy obowiazujace u pracodawcy.

4. Kazdorazowe opuszczenie migjsca pracy wymaga zgody przetozonego - samowolne
opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscia porzadkowg pracownika.

§ 41
Organizacja pracy w przypadku nieobecnosci pracownika

W przypadku nieobecnosei w pracy:
1) kierownika jednostki organizacyjnej oraz braku etatowego zastgpcy kierownika —
nieobecnego kierownika zastepuje pracownik wyznaczony przez kierownika;
2) pracownika — jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przelozony wyznacza na
ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych
pracownikdéw danej jednostki organizacyjne;j.

ROZDZIAL VI.
Urlopy

§ 42
Whiosek urlopowy

O ile postanowienia niniejszego regulaminu nie stanowia odmiennie, wniosek o udzielenie urlopu
pracownik po zaopiniowaniu wniosku przez bezposredniego przetozonego, sktada w Sekcji Kadr
Uczelni.

§43
Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w przypadku nauczycieli akademickich w ustawie
— prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce, a w przypadku pracownikoéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi — w Kodeksie pracy.

2. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt prawo
do urlopu.

L8]

. Pracownikowi zostaje udzielony urlop wypoczynkowy w terminie uzgodnionym z pracodawca.
Przy planowaniu terminu urlopu nalezy uwzglednia¢ organizacje pracy Uczelni wynikajaca z
organizacji roku akademickiego - postanowienia § 44 stosuje si¢ odpowiednio.
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. Urlopu wypoczynkowego pracownikom udziela Rektor lub osoba przez niego upowazniona na
wniosek pracownika zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsei, z tym Ze co najmniej jedna czgsc¢
wypoczynku powinna trwaé nie krocej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

. W okresie wypowiedzenia lub w przypadku stosunku pracy zawartego na czas okreslony
pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop przed uptywem terminu
zakonczenia zatrudnienia, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego pokrywajac poniesione
przez pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

§ 44
Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich

. Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego moze by¢ wykorzystany wylacznie
w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych wynikajacym z organizacji roku akademickiego
i planu zajgé¢ dydaktycznych danego nauczyciela akademickiego.

. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach. po uzyskaniu zgody dziekana albo kierownika
jednostki organizacyjnej, ¢z¢$¢ urlopu moze by¢ wykorzystana w okresie zaje¢ dydaktycznych.

§ 45

Urlop na zadanie

. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym Uczelnia jest obowigzana
udzieli¢ pracownikowi nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym tzw.
urlop ,.na zadanie™.

. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik zglasza najpézniej w dniu rozpoczgcia
urlopu, jednakze powinien w miar¢ mozliwosci zlozy¢ wniosek z takim wyprzedzeniem,
aby nieobecno$é w pracy nie spowodowala zakiécen w normalnym funkcjonowaniu
zakltadu pracy, w szczegolnosci umozliwiajacych pracodawcey zorganizowanie zastgpstwa.

. Wniosek o urlop na zgdanie pracownik zobowiazany jest zglosi¢ w Sekcji Kadr Uczelni
wylacznie osobiscie, e-mailem albo poprzez rozmowe telefoniczng. Niedopuszczalne jest
zgloszenie wniosku o urlop na zadanie SMS-em lub za pomocg innego S$rodka
komunikowania sie na odlegto$é. Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na
zadanie w dniu jego rozpoczgcia, wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie
do pracy.
§ 46
Urlop dla poratowania zdrowia

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

Do stazu pracy, od ktorego zalezy prawo do urlopu dla poratowania zdrowia, wlicza sig
wszystkie okresy pracy w uczelniach w charakterze nauczyciela akademickiego.

Nauczyciel akademicki ubiegajacy si¢ o urlop dla poratowania zdrowia posiadajgcy staz
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pracy w Uczelni mniejszy niz 10 lat, jest zobowigzany do przedstawienia zaswiadczenia
z innych uczelni, potwierdzajgcego Korzystanie badz niekorzystanie z urlopu dla
poratowania zdrowia z uwzglednieniem okresu udzielonego urlopu, o ktérym mowa
w ust. 1.

baczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w catym okresie zatrudnienia nauczyciela
akademickiego nie moze przekroczyé jednego roku, z tym ze jesli urlop jest udzielany w
czesciach, to kolejnego urlopu nie mozna udzieli¢ wezesniej, niz po uplywie trzech lat od
dnia zakonczenia ostatniego urlopu.

Urlopu dla poratowania zdrowia nauczycielowi akademickiemu udziela rektor na podstawie
orzeczenia lekarskiego. O potrzebie udzielenia nauczycielowi akademickiemu urlopu dla
poratowania zdrowia orzeka wylgcznie lekarz medycyny pracy, wykonujgey dziatalnosé
w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktorg Uczelnia zawarta umowe.

Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez Rektora,
na wniosek nauczyciela akademickiego.

§ 47
Platne urlopy naukowe

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni —
platnych urlopéw naukowych w tacznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu
przeprowadzenia badan;

2) przygotowujacemu rozprawe doktorskg — platnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajacym 3 miesigcy;

1) platnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
0 wspolpracy naukowej;

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w tym dlugotrwalej choroby potwierdzonej

zwolnieniem lekarskim lub zaistnieniem innego wydarzenia losowego, Rektor, na wniosek

nauczyciela, moze wyrazi¢ zgode na przerwanie urlopu naukowego oraz wykorzystanie
jego pozostatej czesci w terminie pozniejszym.

Whiosek nauczyciela o udzielenie wurlopu naukowego wraz z uzasadnieniem,
zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego. uprawniony sklada do wilasciwego
dziekana lub kierownika jednostki ogoélnouczelnianej. Dziekan lub kierownik jednostki
ogdlnouczelnianej przekazuje wniosek o urlop naukowy wraz z dokumentacja oraz opinia
do Prorektora do spraw nauki.

Prorektor do spraw nauki przekazuje wniosek Rektorowi wraz ze swoja rekomendacja lub
propozycjg jego odrzucenia.

Urlop jest przyznawany na okres wskazany w pisemnej decyzji Rektora.

Decyzja Rektora jest rejestrowana w jednostce organizacyjnej wlasciwej do spraw nauki,
a jej kopia jest przekazywana do:

1) wnioskodawcy 1 jego bezposredniego przetozonego;

2) dziekana lub kierownika jednostki ogdlnouczelnianej;

3) sekgji kadr.
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§ 48
Urlopy bezplatne

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Wniosek
powinien by¢ zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego. Czas trwania i inne warunki
udzielenia takiego urlopu okresla pisemna decyzja Rektora.

U

ROZDZIAL VIL
Wynagrodzenie za prace

§ 49
Termin, miejsce i czestotliwos¢ wyplaty

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg okreslone w umowie o prace
i przepisach ptacowych obowiazujacych u pracodawcy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowezas, gdy przepisy prawa pracy
tak stanowig.

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg
okreslaja przepisy ustawy, obowiazujacy Regulamin Wynagradzania, wprowadzony w
zycie zarzadzeniem Rektora oraz inne przepisy wewngtrzne Uczelni.

Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
przedsiebiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika
tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie bezgotowkowej - na rachunek bankowy
pracownika wskazany przez niego w pisemnej dyspozycji ztozonej do akt osobowych lub
na wniosek pracownika, w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej,
w kasie Uczelni w godzinach jej otwarcia.

Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesiacu w terminie:
1) dla nauczycieli akademickich - z zastrzezeniem postanowien ust 9 - za miesigc z gory,
do trzeciego dnia kazdego m-ca.;

2) dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi - z dotu, na 5 dni przed
uplywem kazdego m-ca;

. Jezeli termin wyplaty przypada w niedziele lub dzien wolny od pracy, wowczas wyplaty

dokonuje sig:

1) dla nauczycieli akademickich - w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po takim
dniu;

2) dla pozostatych pracownikéw - w ostatni poprzedzajacy dzien roboczy:

Stale skladniki wynagrodzenia nauczyciela akademickiego sa wyplacane z gory,

natomiast pozostate sktadniki wynagrodzenia sa wyptacane z dotu po wykonaniu zadan.

§ 50
Nagrody, wyréznienia i premie

1. Rektor corocznie moze przyznawac nagrody indywidualne, wedtug kryteriow okres§lonych
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w Regulaminie Nagrod Rektora.

. Nauczycielom akademickim Rektor moze przyznawaé nagrody za osiagniecia
dydaktyczne, naukowe lub organizacyjne uzyskane w roku akademickim poprzedzajacym
ich przyznanie, a w przypadku publikacji w ubiegtym roku kalendarzowym.

. Pracownikom niebgdacym nauczycielami akademickimi Rektor moze przyznawaé nagrody
za wyrozniajgce osiagnig¢cia zawodowe lub szczegolne zaangazowanie w wykonywang
prace.

. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga otrzymaé premie; za
szczegolnie wzorowe wykonywanie powierzonych obowigzkoéw pracowniczych, wymierne
podnoszenic jakosci 1 efcktywnosci pracy. wyrdzniajgea sie dbatos¢ o majatek Uczelni,
sprawnos¢ organizacyjna, dyspozycyjnosé, w tym gotowosé do pracy w zastepstwie -
szczegolowe zasady okresla Regulamin Premiowania wprowadzony zarzadzeniem
Rektora.

. Rektor moze wystepowa¢ z wnioskami o nadanie orderéw, odznaczen oraz nagrod
panstwowych i medali resortowych wyr6zniajacym si¢ pracownikom i osobom
zastuzonym dla Uczelni.

. Zasady przyznawania innych $wiadczen przystugujacych pracownikom, w szczegdlnosci
nagrody jubileuszowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow jednostek
sfery budzetowe] 1 odpraw reguluja przepisy ustawy, obowigzujacy Regulamin
Wynagradzania oraz inne przepisy wewnetrzne Uczelni.

ROZDZIAL VIIIL.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 51

. Pracodawca i pracownicy s3 zobowigzani do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej.

. Kazdy pracownik przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu,
a w trakcie pracy takze szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej.

. Kazdy pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolno$ci do
pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba. podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§ 52

Obowiazki pracodawcy

. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1) dbalo$¢ o utrzymanie nalezytego stanu pomieszczen oraz znajdujgcych sie w nich
maszyn 1 urzadzen w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) wyposazenie obiektow i budynkow w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz w srodki
gasnicze zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach lub w instrukcjach
przeciwpozarowych obiektow,

3) reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywanie srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
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4)

J)
6)
7

8)

9)

ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,

szkolenie pracownikow wstepne i okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach
prawa,

kicrowanie pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi instalacji., maszyn i urzadzen, ktérych
pracownik uzywa w zwiazku z wykonywang praca,

zapewnienie pracownikom dostarczania srodkow higieny osobistej. odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach
uzasadnionych rodzajem wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania oraz
egzekwowanie ich uzywania,

niedopuszczenie do pracy pracownika, ktéry nie wykonal w terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu na swoj stan
psychofizyczny (np. nietrzezwos¢) wykonywac pracy.

. Obowiazki wymienione w ust. 1 pkt 6 - 9 wykonuje w imieniu pracodawcy kierownik
jednostki organizacyjnej lub bezposredni przetozony pracownika.

. W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wiazacego si¢ z wykonywana praca.
przed dopuszczeniem do pracy przelozony jest obowigzany do pisemnego poinformowania
pracownika o ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku pracy. Odpis pisemnego
pouczenia, potwierdzony wihasnor¢cznym podpisem pracownika sktada si¢ do jego akt
osobowych.

§ 53
Obowigzki pracownika

. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

. Do obowigzkow pracownika w szczegdlnosci nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)

znajomo$¢  przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, udzial w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazowek przetozonych,

dbanie o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidlowosci niezwlocznie zawiadamianie o tym przetozonego.
stosowanie przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej, a takze uzywanie
przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej;

poddawanie si¢ wymaganym przepisami prawa badaniom lekarskim,
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ROZDZIAL IX.
Wykazy prac wzbronionych kobietom i mlodocianym oraz prac i stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego

§54

7 uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia mlodocianych oraz kobiet w cigzy na

stanowiskach zwiazanych z wykonywaniem prac fizycznych, regulamin nie zawiera
postanowien dotyczacych warunkow i czasu ich pracy.

§55
Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, w tym kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia
przy pracach ujetych w przepisach powszechnie obowigzujacych jako wzbronione.
Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowiazany niezwlocznie przenies¢ do innej
pracy kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;
2) w razie stwierdzenia przez zaklad shuzby zdrowia, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

4. Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres ciazy przystuguje:

1) dodatek wyrownawczy. o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem
obnizenia zarobkoéw w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia;

2) prawo do zatrudnienia na stanowisku okreslonym w umowie o pracg¢ po
ustaniu przyczyn uzalezniajacych przeniesienie do innej pracy;

5. Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z platnych zwolnien od pracy na
przeprowadzenie badan lekarskich zwiazanych z ciaza, o ile przedstawi odpowiednie
zaswiadczenie lekarskie, ze badania takie sg niezbedne i o ile tych badan nie mozna
przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

6. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Nie wolno takze bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

7. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy, jak réwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

ROZDZIAL X.
Monitoring

§ 56

1. Uczelnia prowadzi monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczenstwa czlonkom
spotecznosci akademickiej przebywajacej na terenie Uczelni, ochrony mienia Uczelni oraz
urzadzen uzytecznosci publicznej, a takze zachowania w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Uczelni¢ na szkode.
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. Nagrania obrazu w ramach systemu monitoringu Uczelnia przetwarza wylacznie do celow,

dla ktorych zostaly one zebrane.

. Monitoring wizyjny obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce obszary na terenie Uczelni:

miejsca wjazdu lub wyjazdu na teren Uczelni, place parkingowe, elewacje budynkow,

wejscia glowne do budynkéw oraz korytarze i klatki schodowe w budynkach, sale
dydaktyczne oraz laboratoria.

. Monitoring prowadzony w Uczelni nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni,

stolowek oraz  palarni chyba Zze stosowanie monitoringu w tych pomieszcezeniach jest
niezbedne do realizacji celu okreslonego w ust. 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych
dobr osobistych pracownika.

. Pomieszczenia i teren monitorowany sa oznaczone w sposob widoczny i czytelny, za

pomoca odpowiednich znakow graticznych.

Monitoring wizyjny jest prowadzony z wykorzystaniem kamer rejestrujacych zdarzenia
oraz urzadzen nagrywajacych obraz.

System monitoringu funkcjonuje catodobowo, a zapisany materiat jest przechowywany
przez okres nie dtuzszy niz trzy miesigce od dnia nagrania.

. W przypadku gdy nagranie obrazu stanowi dowdd w postgpowaniu prowadzonym na

podstawie przepisow prawa lub Uczelnia powziglta wiadomos¢, ze moze ono stanowi¢
dowod w postgpowaniu, termin okreslony w ust. 7 ulega przediuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

. Po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust. 7 i 8, uzyskane w wyniku monitoringu

nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu W sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

10. Dostep do nagran utrwalonych w zwiazku z prowadzeniem monitoringu jest Scisle

1

ograniczony i moga go uzyska¢ wylacznie osoby lub organy upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych.

ROZDZIAL. XI.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§57
Kary porzadkowe

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
obowiazujacego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Uczelnia moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem s$rodkéw odurzajacych, spozywanie
alkoholu lub zazywanie srodkow odurzajacych w czasie pracy — pracodawca moze rowniez
stosowac kare pieniezng, na zasadach okreslonych w art. 108 § 3 Kodeksu pracy.

. Za jedno stwierdzone naruszenie obowigzku pracowniczego moze by¢ wobec pracownika

zastosowana tylko jedna z kar, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-2 1 ust. 2.
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§58

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng na zasadach okres$lonych przepisami Kodeksu pracy.

. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu:

1) pieniadze, druki scistego zarachowania,
2) narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze —
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu.

. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz okreslone

w ust. 2, powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 2 i 3 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdélnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych  zabezpieczenie
powierzonego mienia.

§ 59
Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich

Zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich reguluja postanowienia
ustawy i statut Uczelni.

D

ROZDZIAL XII.
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 60

Regulamin udostepnia si¢ na stronie internetowe] Uczelni w zaktadce BIP.

W zakresie nieunormowanym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

W przypadku gdy postanowienia niniejszego regulaminu sa mniej korzystne dla pracownika
od dotychczasowych warunkéw umowy o prace — obowiazuja warunki korzystniejsze dla
pracownika.

Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Rektora od 01 pazdziernika 2019 r.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy

Panstwowej Szkoly WyzZszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskicj

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowiazkiem, o ktérym mowa w art. 94! Kodeksu Pracy, niniejszym
udostgpniam Panstwu tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu —
w formie wyciagu z obowigzujacych przepisow:

Art. 9. [Zrédla prawa pracy]

(oen)

§ 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumicn
zbiorowych, regulamindw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112, [Zasada réwnosci pracownikow|

Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow;
dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, [Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu]

Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,

w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownikal

(-.r)

§ 3. Postanowienia umow o pracg i innych aktdw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Rozdzial Ila z dzialu I Kodeksu pracy
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zasada nie dyskryminowania pracownikow]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony.,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
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§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moéglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty,
a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady:

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej.,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sig¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%, [Naruszenie zasady réwnego traktowanial

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ roéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 183a § 1, ktoérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z

pracg,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.
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§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania sig
na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1;

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosei,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly 1 inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby:
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%. [Rowne traktowanie w zakresie wynagradzania)

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za pracg o jednakowej wartosci
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla I1
w Bialej Podlaskiegj

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(z wylaczeniem kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersig)

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym.

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysiltkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany roboczej
nie moze przekracza¢ 5000 kl, a przy pracy dorywezej 20 kJ/min.

II. Prace zwiazane z r¢ecznym transportem ciezarow.

1) Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedna pracownice nie moze
przekracza¢ 12 kg przy pracy stalej oraz 20 kg przy pracy dorywcezej.

2) Masa przedmiotow podnoszonych przez jedng pracownice na wysoko$¢ powyzej
obrgczy barkowej nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy
dorywczej.

3) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice na odleglo$¢ przekraczajaca
25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

4) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 300, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegloéci, na jaka
przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac 12 kg.

5) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac¢ 8 kg przy
pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywcezej.

IIl. Zespolowe reczne przenoszenie przedmiotow.

1) Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugosé przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg
dla kobiet, powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownice
przypadata masa nieprzekraczajaca:

— przy pracy statej —10 kg.
— przy pracy dorywczej —17 kg.

2) Niedopuszczalne jest zespolowe rgczne przemieszczanie przedmiotow na odleglosé
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie ladunkéw za pomocg poruszanych recznie wozkow oraz taczek.
Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego na woézku po terenie plaskim o twardej
i gladkiej nawierzchni, {acznie z masa wdzka, nie moze przekraczaé¢ dla kobiet nastepujacych
wartosci:

Lp. Warunki przemieszczania tadunkow

Wozki 2-kolowe, wozki 3- i wigcej kotowe

1. Przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% - 140 kg 180 kg

2. Przemieszczanie po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5% - 100 kg 140 kg

W przypadku przemieszczania tadunku na woézkach po nawierzchni nierownej lub
nieutwardzonej — dopuszczalna masa fadunku, lacznie z masa wozka, nie moze przekraczac
60% wartosci.
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
i KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarow.,
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace. przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kI/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywcezej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N:

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy stalej.
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej. zdefiniowanej w
pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotoéw o ksztaltach okraglych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow:

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

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

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej. przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3) reczna obstuga elementéow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy

34



ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstludze oburgcznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedalow, przyciskow itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgcej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywcze], zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) r¢czne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4
m lub na odleglto$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gorg - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw o
masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztaltach okraglych (w szezegolnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej 1 gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete:

10) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materialéw cieklych - gorgcych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg -po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmujg réwniez mase urzadzenia

transportowego 1 dotycza przewozenia tadunkéow po powierzchni rownej, twardej

1 gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkow po powierzchni nierownej lub

nieutwardzonej masa fadunku lacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze

przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie fadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg
wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%:

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,
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¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigeych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik

PMV
(przewidywana ocena $rednia). okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaea tych
prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych
prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegllnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe;
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

I11. Prace w narazeniu na halas lub drgania.?
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;:

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktorego rownowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego. okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego. okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosdciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczaja nastgpujace
wartosci:

- Czestotliwo$¢ srodkowa pasm tercjowych (kHz) 10: 12,5; 16, 20, 25, 31,5; 40

- Rownowazny poziom ci$nienia akustycznego odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy (dB) 75, 85, 100, 105

- Maksymalny poziom cisnienia akustycznego (dB) 95 105 120 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny
gorne, ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla
8 godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech skltadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowe]j skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
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wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz),
przekracza 4 m/s2;
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogo6lnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujjcego.
1) Dla kobiet w cigzy:

a) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stgzen i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

b) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w
przepisach Prawa atomowego.

2) Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu.
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkow, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.
1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

a) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej 1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczkg listeriozy, toksoplazma;

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

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub
przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania 1 pakowania
substancji 1 mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i
1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L
353 z31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwodrczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na
dzieci karmione piersiag (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
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H361d, H3611fd, H362),
d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371) - niezaleznie od ich stgzenia w srodowisku pracy:

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

@) rte€ i jej zwiagzki organiczne i nieorganiczne:;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stgzenia
w srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 nat¢zen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy:

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dzialaniu rakotworczym lub
mutagennym w srodowisku pracy.

VIIL. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1) Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
a) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanalach;
b) prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;
¢) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie):
d) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozplodnikow.

2) Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem =z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach.

Szezegolowe przepisy dotyczace PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM sa ujgte w
Regulaminach Ogélnych i Instrukcjach BHP na stanowiskach pracy.
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