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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy

. Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy, zwanego dalej ,,regulaminem” stanowig przepisy
Ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy.

. Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Akademii
Lomzynskiej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Definicje

Ilekroé w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Lomzynska (AL), w imieniu ktérej
wystepuje Rektor,

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

3) zwiagzkach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zwiazki zawodowe dzialajace w AL,

4) nauczycielach akademickich — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw, ktorzy sa:

a) pracownikami badawczo-dydaktycznymi,
b) pracownikami dydaktycznymi,

5) jednostkach organizacyjnych lub komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym AL,

6) LMS - nalezy przez to rozumie¢ Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy funkcjonujace
przy Akademii Lomzynskie;j,

7) elektronicznym identyfikatorze pracownika — nalezy przez to rozumieé¢ spersonalizowana karte,
ktéra poprzez zblizeniowy kontakt z terminalem umozliwia rejestrowanie w elektronicznej ewidencji
obecnosci przybycia do pracy oraz wyjs¢ z pracy pracownika,

8) elektronicznej ewidencji obecnosci (elektronicznej liscie obecnosci) — nalezy przez to rozumieé
prowadzong w sposéb elektroniczny ewidencje przybycia do pracy oraz wyjsé z pracy pracownika,
za pomocg elektronicznego identyfikatora pracownika,

9) terminal — nalezy przez to rozumie¢ zestaw urzadzen (mikrokomputer z czytnikiem Kkart

elektronicznych) stuzacych do odczytywania kart zblizeniowych (elektronicznych identyfikatoréw
pracownika).

§3

Zakres zastosowania

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Uczelni
w ramach umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy,
z zastrzezeniem, ze w stosunku do nauczycieli akademickich postanowienia niniejszego regulaminu stosuje
si¢ w zakresie nieuregulowanym ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie WyZszym 1 nauce oraz,
ze do nauczycieli zatrudnionych w LMS funkcjonujacego przy AL stosuje sie odrebne przepisy.

§4

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Rektor Uczelni.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Uczelni a dotyczacych jej funkcjonowania udziela Rektor
lub inne upowaznione na pi$mie osoby.






§5

Zaznajomienie z treSciag Regulaminu

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca obowiazany jest zaznajomi¢ pracownikow z trescia
regulaminu pracy, a obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie postanowien w nim zawartych.
Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracy pracownik potwierdza w odrebnym os$wiadczeniu,
ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAY. I
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§6
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:
1) niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej
warunkéw oraz wreczenia pracownikowi umowy o prace najpézniej w dniu rozpoczecia pracy,
2) poinformowania pracownika (w postaci papierowej lub elektronicznej), nie p6zniej niz w terminie 7
dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a)
b)

c)
d)
¢)
1Y)

g2

h)

i)

k)

D

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiang,

w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania sie
migdzy miejscami wykonywania pracy,

innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi skladnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

wymiarze przyshugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dlugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie
Jest mozliwe okreslenie diugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogélnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

informowania nie péZniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skladki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informowania na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce (nie

dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spofecznego),

m) informowania pracownika o zmianie warunkéw zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt a)-k)

niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie
do pracownika. Nie dotyczy to przypadku, w ktérym zmiana warunkéw zatrudnienia wynika
ze zmiany przepiséw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spolecznych, jezeli przepisy
te zostaty wskazane w informacji przekazanej pracownikowi.

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






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

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza przy pracy
monotonngj 1 pracy w ustalonym z géry tempie,

6) rownego traktowania pracownikow w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania, dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

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

9) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz niedopuszczanie do pracy
pracownikow bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy
na okres$lonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,

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

11) wydania pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziezy i obuwia roboczego oraz S$rodkow
ochrony indywidualnej oraz informowania go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami, a takze
wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczonego miejsca na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy,

12) wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania czynnosci
w zakresie zwalczania pozar6w i ewakuacji pracownikow,

13) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace oraz udostgpniania do wgladu,
na zadanie pracownika dokumentdw, na podstawie ktorych zostato obliczone wynagrodzenie,

14) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15) stwarzania osobom podejmujgcym pierwsza prace warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

16) zaspokajania w miar¢ posiadanych $rodkdw potrzeb socjalnych pracownikéw,

17) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

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

19) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

20) wplywania na ksztattowanie w Uczelni przyjetych ogdlnie zasad wspétzycia spolecznego,

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

22) przeciwdzialania mobbingowi,

23) szanowania godnosci i dobr osobistych pracownika,

24) przestrzegania obowigzujacych przepiséw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

25) informowania pracownika o zmianie adresu swojej siedziby, nie pézniej niz w terminie 7 dni
od dnia zmiany adresu,

26) ) informowania pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy o:

a) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
b) mozliwosci awansu,
¢) wolnych stanowiskach pracy.
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§7

Obowiazki pracownika Uczelni

1. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) wykonywania swojej pracy z nalezyta starannoscia i sumienno$cia, wydajnie i profesjonalnie
oraz w taki spos6b, aby dbaé o dobre imi¢ Uczelni,

2) przestrzegania ustalonego w Uczelni regulaminu pracy,

3) przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych
oraz przeciwpozarowych,

3a) wykonywania pracy w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,

4) brania udzialu w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp. oraz poddawania si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

5) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspodlpracownikéw, sprawiedliwego podejscia
do podwladnych, a w szczegdlnosci okazywania pomocy pracownikom nowozatrudnionym,

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

8) wykonywania pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, przy optymalnym
wykorzystaniu dostepnych srodkéw pracy, wiedzy i do$wiadczenia zawodowego oraz zasady
racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dzialania,

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

10) dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzer, narzedzi i sprzetu oraz fad i porzadek w miejscu pracy,

11) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw
obowiazujacego prawa,

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

13) ostrzezenia wspotpracownikéw i innych os6b znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym
im niebezpieczenstwie i podjecia w razie potrzeby akcji ratownicze;j,

14) dbania o dobro Uczelni, ochrony jej mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

15) poddania si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) korzystania ze Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych $wiadczef,

17) zapoznawania si¢ na biezaco z trescia obowiazujacych przepiséw, zarzadzen, instrukcji,
regulamindw, komunikatéw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych umieszczanych na stronie
internetowej Uczelni, na tablicach informacyjnych oraz przekazywanych poczta elektroniczna,

§8
Obowiazki nauczycieli akademickich

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

2. Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem badawczo-
dydaktycznym nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej, ksztalcenie i wychowywanie studentdéw oraz state
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w konferencjach i seminariach zwigzanych
z wykonywang praca; udziat w szkoleniach sluzacych podnoszeniu umiejetnosci dydaktycznych
i naukowych; organizacje i udzial w warsztatach stuzacych wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.

3. Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem dydaktycznym nalezy
ksztatcenie i wychowywanie studentéw oraz stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

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






5. Do obowiazkéw nauczycieli akademickich wynikajacych ze stosunku pracy nalezy rowniez udziat w innych
pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo-dydaktycznego
oraz organizacyjnego Uczelni, wskazanych przez wtadze.

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

7. Do obowiazkoéw realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy prowadzenie zajec
dydaktycznych wynikajacych z programé6w i plandéw studiéw.

8. Do innych prac zwiazanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem studentéw zalicza
si¢ miedzy innymi: konsultacje; hospitacje; dyzury dydaktyczne; przeprowadzanie w toku studiow
egzaminow, kolokwidw i sprawdzianow; promotorstwo prac magisterskich, inzynierskich i licencjackich
oraz ich sprawdzanie i recenzowanie; pelnienie roli opiekuna kota naukowego; petnienie roli opiekuna roku;
pelnienie roli opiekuna/koordynatora praktyk zawodowych; pelnienie roli opiekuna  samorzadu
studenckiego; cztonka i przewodniczacego komisji egzaminéw dyplomowych magisterskich, inzynierskich

i licencjackich; przygotowanie materialéw i pomocy naukowych oraz dydaktycznych.
9. Do zadan o charakterze naukowym nalezy:

1) prowadzenie badaf naukowych i prac badawczych,

2) upowszechnianie wynikéw badan naukowych poprzez publikowanie prac w czasopismach
naukowych,

3) czynny udzial w konferencjach i sympozjach naukowych,

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

5) ubieganie si¢ o srodki na badania naukowe,

6) Wsparcié rozwoju kadry naukowej (dotyczy nauczycieli posiadajacych tytul naukowy profesora
lub stopiefi naukowy doktora habilitowanego) w ramach seminariéw naukowych.

10. Do zadaf o charakterze dydaktycznym nalezy:

1) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych wiasciwie przygotowanych pod wzgledem merytorycznym
i metodycznym w ustalonym wymiarze, w terminach ustalonych harmonogramem zajeé
z wykorzystaniem aparatury i sprzetu dostepnego w Uczelni,

2) doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektéw uczenia sie z uwzglednieniem opinii
wyrazonych w ankietach studenckich oceny pracownika,

3) opracowywanie i aktualizowanie sylabuséw do prowadzonych przedmiotéw oraz podanie
ich do wiadomosci studentdw,

4) przeprowadzanie egzamindw i zaliczen,

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

6) recenzowanie prac dyplomowych,

7) udziat w komisjach przeprowadzajgcych egzaminy dyplomowe,

8) pehienie dyzuréw dydaktycznych (konsultacji) w wymiarze co najmniej 2 godzin tygodniowo,

9) przekazywanie studentom na pierwszych zajeciach z prowadzonego przedmiotu informacji
dotyczacych celu i problematyki zajeé, literatury podstawowej i uzupetniajacej, zasad oceny
1 weryfikacji efektéw uczenia sie, sposobu zaliczania przedmiotu i ustalenia oceny koncowej,

10) przygotowywanie pomocy dydaktycznych, w tym podrecznikéw akademickich, skryptow prezentaciji
multimedialnych i innych materialéw na potrzeby prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,

11) monitorowanie zasoboéw bibliotecznych w zakresie dostgpnosci literatury zalecanej w zwigzku
z prowadzonym przedmiotem,

12) udzial w opracowywaniu programéw studiéw dla nowych kierunkéw,

13) gromadzenie i przechowywanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, dokumentacji
potwierdzajacej uzyskanie przez studentow zatozonych w programie efektow uczenia sie,

14)troska o wysokg jakos¢ ksztalcenia i zgodnos¢ pracy dydaktycznej z zasadami wewnetrznego
systemu zapewniania jakosci ksztalcenia,

15) merytoryczne wsparcie realizacji praktyk zawodowych,






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

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

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

2) udzial w organizowaniu konferencji, sympozjow, warsztatéw, kot naukowych, imprez kulturalnych,
sportowych itp.,

3) pehienie funkcji opiekuna kota naukowego,

4) pelnienie funkcji opiekuna organu samorzadu studenckiego,

5) pelnienie funkcji opiekuna roku,

6) pehienie funkcji opiekuna/koordynatora praktyk zawodowych,

7) dzialania na rzecz promocji Wydziatu,

8) dziatalno$¢ organizacyjna poza Uczelnia,

9) nawigzywanie wspdlpracy z przedstawicielami instytucji zewnetrznych,

10) podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania $rodkoéw finansowych na badania naukowe
lub dzialalnos¢ dydaktyczna w tym poszukiwanie i zglaszanie wladzom uczelni mozliwosci
pozyskania srodkow finansowych na badania lub dziatalno$¢ dydaktyczng ze zrodet zewnetrznych,

11) wykonywanie innych czynnosci organizacyjnych zleconych przez przelozonego, majacych wplyw
na wilasciwe funkcjonowanie Uczelni.

12. Praca organizacyjna jest powierzana nauczycielom akademickim, ze wzgledu na biezace potrzeby jednostki,
badz Uczelni.

13. Szczegblowy zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego oraz jego wymiar ustala Rektor Uczelni,
uwzgledniajac propozycje Dziekana.

§9

Obowigzki pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, poprzez wiasciwe prowadzenie spraw
administracyjnych, gospodarczych i finansowych, zobowigzani sa do zapewnienia odpowiednich warunkéw
dla realizacji podstawowych zadan i celéw, dla jakich powotana jest Uczelnia.

2. Do obowigzkéw pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi naleza czynnosci okreslone
w niniejszym regulaminie, regulaminie organizacyjnym oraz inne czynnosci zlecone przez przetozonego
lub Rektora Uczelni.

§ 10

Pracownikom Uczelni zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,

2) uzytkowania narzedzi i sprz¢tu nalezacego do pracodawcy w celach niezwigzanych bezposrednio
z wykonywaniem obowiazkow i czynnosci shuzbowych,

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

4) wynoszenia poza teren Uczelni urzadzeri, aparatury, narzedzi, maszyn, dokumentéw i innych $rodkéw
pracy bez zgody pracodawcy,

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

6) udostepniania bez zgody pracodawcy osobom trzecim dokumentéw zawierajacych informacje poufne
lub dane osobowe, utrwalonych na wszelkich noénikach.
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ROZDZIAL III
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§11
Zasady podejmowania dodatkowego zatrudnienia

1. Nauczyciel akademicki zatrudniony w Uczelni, ktéra jest jego podstawowym miejscem pracy, moze za zgoda
Rektora, podja¢ lub kontynuowaé dodatkowe zatrudnienie tylko u jednego pracodawcy prowadzacego
dzialalno$¢ dydaktyczna lub naukowa.

2. W celu uzyskania zgody, o ktorej mowa w ust. 1 nauczyciel akademicki zwraca sie do Rektora z wnioskiem,
co najmniej na dwa miesiace przed terminem rozpoczecia dodatkowego zatrudnienia a w przypadku wczesniej
wyrazonej zgody, co najmniej na dwa miesigce przed uplywem jej terminu.

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

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

§12
Powiadomienie o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej

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

§13
Ograniczenie podleglosci stuzbowej pracownikow

1. W Uczelni nie moze powstaé stosunek bezposredniej podleglodci stuzbowej miedzy matzonkami
oraz osobami;
1) prowadzacymi wspdlne gospodarstwo domowe,
2) pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
2. Pracownik sklada na pismie stosowne o$wiadczenie.
3. Przepisu ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do Rektora Uczelni.

§14
Czasowe powierzenie pracownikowi innej pracy

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

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

czy szykany pracownika.
§15
Potwierdzenie obecnosci w pracy
1. Dla pracownikéw Uczelni z wylaczeniem nauczycieli akademickich prowadzi

sig elektroniczng ewidencj¢ obecnosci (elektroniczne listy obecnosci), z zastrzezeniem ust. 3 oraz ust. 9.

2. Elektroniczna lista obecnosci stuzy do potwierdzania obecnosci pracownikéw i nie stanowi ewidencji czasu
pracy w rozumieniu art. 149 Kodeksu pracy.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi wykonujacy prace zdalnie potwierdzajg swojg obecnosé
W pracy poprzez wyslanie e-maila na wskazany przez  pracodawce adres skrzynki mailowej
pracazdalna@ansl.edu.pl, z chwilg rozpoczgcia pracy oraz na zakonczenie pracy w danym dniu. Wysylana






10.

4a,

wiadomos¢ powinna zawiera¢ w polu ,temat” odpowiednio tekst ,rozpoczgcie pracy” lub ,,zakonczenie
pracy”. Na podstawie maila, o ktérym mowa powyzej osoba prowadzaca sprawy kadrowe dokonuje
odpowiedniego wpisu w elektronicznej ewidencji obecnosci pracownika.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 wykonujagcy prace stacjonarnie  obowigzani
sa potwierdzi¢ kazdorazowo swoje przybycie do pracy oraz wyjscie z pracy poprzez zblizeniowy kontakt
karty elektronicznego identyfikatora pracownika, zwanej dalej identyfikatorem z terminalem. Rozpoznanie
identyfikatora oraz zarejestrowanie zdarzenia w postaci przybycia lub wyjscia z pracy terminal sygnalizuje
wys$wietleniem godziny oraz sygnatem dzwigkowym.
Pracownicy dokonuja czynnosci okreslonych w ust. 4 wylacznie osobiscie, przy uzyciu osobistego
identyfikatora.
Korzystanie z identyfikatora nalezagcego do innego pracownika w celu zarejestrowania jego przybycia
lub wyjécia z pracy niezgodnie ze stanem faktycznym jest ciezkim naruszeniem obowigzkéw
pracowniczych.
Terminale stuzace do odczytu identyfikatordéw, zlokalizowane sa w budynkach Uczelni w Lomzy:

1) przy ul. Akademickiej 1,

2) przy ul. Akademickiej 14,

3) przy ul. Wiejskiej 16 (budynek Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy)

4) przy ul. Wiejskiej 16A (budynek Domu Studenta).
O miejscu lokalizacji terminali, nowozatrudniony pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczgciem pracy.
W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajacych korzystanie z systemu elektronicznej ewidencji
obecnosci np. awarii systemu czy braku zasilania, pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim
potwierdza swojg obecnos¢ poprzez zlozenie wlasnorgcznego podpisu oraz wpisanie godziny na liscie
obecnosci sporzgdzonej w formie papierowej. Po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa powyzej, osoba
prowadzaca sprawy kadrowe na podstawie papierowej listy obecnosci niezwlocznie dokonuje wpisu
w elektronicznej ewidencji obecnosci pracownika.
W wyjatkowych przypadkach np. utraty identyfikatora, obecno$¢ pracownika moze byé potwierdzona
w elektronicznej liscie obecnoéci przez osobg prowadzaca sprawy kadrowe, na podstawie uzasadnionego
pisemnego wniosku pracownika potwierdzonego przez przetozonego.

§ 16
Usprawiedliwianie nieobecnosci

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci okreslone

przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze

inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce

za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym czasie nicobecnosci w pracy,

Jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

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

powiadomi¢ niezwlocznie bezposredniego przelozonego Iub osobe prowadzaca sprawy kadrowe

0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnoSci w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,

telefonicznie lub za po$rednictwem innego $rodka lacznosci (SMS-em, faksem, poczta elektroniczng) albo

drogg pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date i godzing przestanego e-maila

lub date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegllne

okolicznos$ci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w niniejszym regulaminie traktowane jest jako

spdZnienie, z tym ze:

1) w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos$¢ rozpoczecia pracy z maksymalnie
15-minutowym opé6znieniem od godziny ustalonej jako godzina rozpoczecia pracy (spéznienie),
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3a.

2) za czas spdznienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu
w tym samym dniu lub do konca miesigca, w ktérym spoznienie miato miejsce w terminie uzgodnionym
z przetozonym, a jezeli nie jest mozliwe - nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego. Odpracowanie
nie moze nastapi¢ w dniu wolnym od pracy,

3) odpracowanie czasu sp6znienia przetozony pracownika potwierdza, w elektronicznej ewidencji obecnosci,

4) odpracowanie czasu spéznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

5) odpracowanie czasu spoznienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktéorym mowa
w przepisach Kodeksu pracy.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy przedstawiajac

niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy osobowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

przepisow,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é

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

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna dziecka w wieku do 3 lat
oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego, wystawionego na podstawie odrebnych przepisow,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia— w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

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

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§17
Zwolnienia od pracy

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw Kodeksu
pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa.

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

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

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

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

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.






4. Pracodawca, na podstawie odrgbnych przepiséw jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7

8)

9)

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

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczef,

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

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych w odrebnych przepisach,

wezwanego W charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK
lub pracownika powotanego do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze na szkolenie pozarowe,
bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz
przeprowadzenia zleconych badan lekarskich, jezeli nie moga one byé wykonane w czasie wolnym
od pracy,

w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole wyzszej, w placowce
naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowe;.

5. Zalatwianie spraw nie zwigzanych z pracg zawodowa oraz spotecznych powinno odbywaé sie w czasie wolnym
od pracy, z tym ze:

1y

2)

3)

4

w uzasadnionych przypadkach pracownik moze zostaé zwolniony od pracy przez przelozonego na czas
niezb¢dny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej (wyjécie prywatne);

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

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

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

6. Wyjscia pracownikow w godzinach pracy, tak stuzbowe, Jak i prywatne wymagaja zgody przetozonego.
Wyjscia stuzbowe i prywatne rejestrowane sa w elektronicznej ewidencji obecnosci w sposéb analogiczny
Jak przybycie do pracy i wyjécie z pracy, zgodnie z § 15 ust. 4 niniejszego regulaminu.

6a. W przypadku wystgpienia okolicznoéci uniemozliwiajacych korzystanie z systemu elektronicznej ewidencji
obecnosci, pracownik niebedacy nauczycielem akademickim wyjscie prywatne lub stuzbowe wpisuje
w zeszycie ewidencji wyjs¢, ze wskazaniem:

1) godziny wyjscia,

2) godziny powrotu,

3) celu wyjscia,

4) czasu odpracowania — w przypadku wyj$é o charakterze prywatnym.

6b. Czas prywatnego wyjécia pracownika w godzinach pracy pomniejsza czas pracy, chyba ze zostanie
odpracowany. Odpracowanie czasu wyjécia prywatnego potwierdza przetozony pracownika.

7. Pisemna informacja pracownika o odpracowaniu czasu zwolnienia od pracy udzielonego w celu zalatwienia
sprawy osobistej, winna by¢ przekazana do Dziatu Spraw Osobowych. W informacji, o ktérej mowa w zdaniu 1
uwzglednia si¢ date i godzing odpracowania czasu zwolnienia oraz potwierdzenie przetozonego.

8. Pracownikom Uczelni podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,
przystuguje zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé
na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania, zgodnie z Kodeksem pracy.






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

§18
Zakonczenie pracy

1. Po zakoniczeniu pracy pracownicy zobowiazani sa uporzadkowa¢ stanowiska pracy i zabezpieczy¢ pieczecie
stuzbowe, dokumenty oraz powierzone mienie.

2. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sa zobowigzani zamknaé okna oraz wylaczy¢ zasilanie
wszelkich urzadzen, z wyjatkiem urzadzen pracujacych w ruchu ciaglym.

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

§19
Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy

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

§20
Zakaz palenia tytoniu

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

§21
Procedury zwigzane z podejrzeniem uzycia przez pracownika alkoholu lub innych $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie alkoholu, narkotykéw lub
innych srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, jest zabronione
1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zabrania si¢ wstepu na teren Uczelni pracownikom po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw dzialajacych
podobnie do alkoholu, zaréwno w celu §wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.

3. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowiazek sprawowania
biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy
na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

4. Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika lub odsuwa pracownika od pracy, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze:

1) stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol
W czasie pracy,

2) stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu srodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub zazywal taki
srodek w czasie pracy.

5. Przelozony przekazuje pracownikowi do wiadomosci informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia
pracownika do pracy.

6. Przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika w czasie pracy alkoholu lub $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu.

7. Organ powolany do ochrony porzadku publicznego na zadanie pracodawcy lub pracownika
niedopuszczonego do pracy przeprowadza:
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1) badanie stanu trzezwos$ci pracownika,
2) badanie na obecnos¢ w organizmie pracownika srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.
8. Do badan, o ktérych mowa w ust. 7 zastosowanie majg powszechnie obowiazujace przepisy.
9. Badanie trzezwosci ma dotyczy¢ konkretnego pracownika i nie moze by¢ stosowane rutynowo
w stosunku do wszystkich lub przypadkowo wybranych pracownikéw.
10. Pracownikowi, u ktérego stwierdzono dodatni wynik badania nie przyshuguje wynagrodzenie za czas,
w ktorym nie §wiadczyl pracy w zwiazku z odsunigciem lub niedopuszczeniem do swiadczenia pracy.
11.Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni s za
znajomo$¢ dziatan ubocznych wyzej wymienionych $rodkéw, dawkowania, ich wplywu na reakcje
organizmu oraz, o ile to mozliwe, pracownicy zazywajacy leki powinni poinformowaé o tym fakcie swego
przetozonego przed rozpoczgciem pracy.
12.Stan nietrzezwosci spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych substancji sporzadzonych
na bazie alkoholu, bedzie uwazany za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
13.Z czynnoscei podjgtych w zwiazku z niedopuszczeniem lub odsunigciem pracownika od pracy sporzadza sig
protokol, ktéry powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub  informacje  ogblng
o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzeZwosci oraz opis sposobu i
okolicznosci naruszenia tego obowiazku,
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow (np. swiadkéw),
6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajgce;j
protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
7) zatgezone  dowody, w  tym  protokoly  przestuchan  $wiadkéw, wyniki  badan
na zawartos¢ alkoholu.

ROZDZIAL IV
URLOPY

§22
Urlop wypoczynkowy

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz w ustawie z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwic
wyzszym i nauce. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopu, z zastrzezeniem ust. 3 nie udziela si¢ w:

1) niedziele,
2) swietatj.:
a) 1 stycznia — Nowy Rok,
b) 6 stycznia— Swieto Trzech Kroli,
¢) pierwszy dzien Wielkiej Nocy,
d) drugi dzien Wielkiej Nocy,
e) 1 maja— Swieto Panstwowe,
f) 3 maja— Swieto Narodowe Trzeciego Maja,
g) dzief Bozego Ciala,
h) 15 sierpnia — Wniebowzigcie Najéwietszej Marii Panny,
i) 1 listopada — Wszystkich Swictych,
j) 11 listopada — Narodowe Swigto Niepodlegtosci,
k) 25 grudnia — pierwszy dzien Bozego Narodzenia,
) 26 grudnia — drugi dziefi Bozego Narodzenia,
3) dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
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3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dni, ktdre sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu.

4. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 3 jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

5. Przepisy ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca
z odrebnych przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania
Jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

7. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

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

9. Pracownik przed rozpoczg¢ciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

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

11. W przypadku nieobecnosci w pracy bezposredniego przetozonego, wniosek o udzielenie urlopu pracownik
sklada do przetozonego wyzszego szczebla.

12. Za wiasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podleglych pracownikow odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

13. Urlop, na wniosek pracownika moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych (facznie z sobotami, niedzielami, $wictami,
innymi dniami wolnymi od pracy stanowigcymi ciggto$é z dniami urlopu).

14. W przypadku nie wykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygaséniecia stosunku
pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za okres niewykorzystanego urlopu.

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

16. Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim dniu
poprzedzajacym letnia przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw —
z poczatkiem kazdego nastgpnego roku kalendarzowego.

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

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

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

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

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

§23
Urlop dla poratowania zdrowia

1. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukoriczyt 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.

2. Urlopu dla poratowania zdrowia Rektor udziela w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan
zdrowia pracownika wymaga powstrzymania si¢ od pracy.

3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uplywie 3 lat od dnia
zakoficzenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie calego
zatrudnienia nie moze przekraczaé roku.

4. W czasie trwania urlopu dla poratowania zdrowia pracownik nie moze wykonywac¢ zajecia zarobkowego.
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Urlopu dla poratowania zdrowia Rektor udziela na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego,
ze stan zdrowia pracownika wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz okreslajacego zalecone leczenie
1 czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

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

Okres platnego urlopu dla poratowania zdrowia zalicza si¢ do okreséw, od ktorych zalezg uprawnienia
pracownicze.

§24
Urlop naukowy

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

Nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawe doktorska Rektor moze udzielié platnego
urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym trzech miesigcy.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu platnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia,
stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspdlpracy
naukowej.

Urlopéw, o ktérych mowa w ust. 1-3 udziela Rektor na umotywowany wniosek nauczyciela akademickiego.
Nauczyciel akademicki moze, za zgoda Rektora uzyska¢ urlop bezplatny dla celéw naukowych,
na podstawie pisemnego wniosku.

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

§ 25
Urlop bezplatny

Rektor, na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

§26
Urlopy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

Pracownikom Uczelni podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,
przystuguje urlop szkoleniowy, w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownikowi Uczelni, zakwalifikowanemu do wyjazdu zagranicznego w celu prowadzenia zaje¢ lub/i
w celu szkoleniowym w ramach programu Erasmus+, na jego wniosek moze zostad udzielony urlop
szkoleniowy na czas wyjazdu.

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

§ 26a
Urlop opiekunczy

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej






w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujagcym
go rozkiadem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu

ROZDZIAY. V
CZAS PRACY

§27
Definicja czasu pracy

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Uczelni lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace
zawodowa.

Czas pracy pracownika rozpoczyna si¢ o godzinie, o ktérej pracownik podejmuje czynnoéci merytoryczne
niezbedne do wykonywania pracy.

Czynnosci okreslone w ust. 2 pracownik rozpoczyna o godzinie, o ktdrej jest obowigzany stawi¢ si¢ na
stanowisku pracy, zgodnie z obowigzujacych pracownika rozkladem czasu pracy, harmonogramem pracy
oraz postanowieniami niniejszego regulaminu.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczecia pracy byt
obecny na stanowisku.

Zarejestrowanie przybycia do pracy przed godzing jej rozpoczecia lub wyjscia z pracy po godzinie jej
zakonczenia, ustalonych dla danego pracownika zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu,
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ podstawa do roszczen pracownika z tego
tytulu, chyba ze zostaly spetnione przestanki dotyczace pracy w godzinach nadliczbowych.

§28
Czas pracy pracownikéw nieb¢dacych nauczycielami akademickimi

Czas pracy pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi okresla Kodeks pracy.
Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi nie moze przekroczy¢ przecietnie 40
godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8 godzin na dobe, z zastrzezeniem § 40
niniejszego regulaminu.
Tygodniowy czas pracy pracownika, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych Uczelnig.
Czas pracy pracownikow posiadajacych aktualne orzeczenie o:

1) zakwalifikowaniu przez organy orzekajace do jednego ze stopni niepelnosprawnosci,

2) catkowitej lub czgsciowej niezdolnosci do pracy,

3) niepelnosprawnosci, wydane przed ukoficzeniem 16 roku zycia
~regulujg odrebne przepisy.

§29
Czas pracy nauczycieli akademickich

Czas pracy nauczycieli akademickich, okre$la ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
oraz wewnetrzne akty normatywne.

Nauczycieli akademickich obowiazuje system zadaniowego czasu pracy.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych wynosi:
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Roczny wymiar zajeé
Lp. | Pracownik: dydaktycznych
(pensum)
1) | badawczo-dydaktyczny zatrudniony na stanowisku profesora do 180 godzin
2) | badawczo-dydaktyczny do 240 godzin
3) | dydaktyczny do 360 godzin
4) | dydaktyczny zatrudniony na stanowisku lektora lub instruktora do 540 godzin

- przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

Nauczycielom akademickim zatrudnionym w Uczelni w pelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
nastepujacy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych:

1) ] . i Roczny wymiar zajeé
w grupie badawczo-dydaktycznej na stanowisku: S A
a) | profesor 180 godzin
b) | profesor uczelni 210 godzin
¢) | adiunkt 240 godzin
d) | asystent 240 godzin
2) w grupie dydaktycznej na stanowisku: d;:f;;:i:;:?;:ﬁ:ﬁ;)
a) | profesor 300 godzin
b) | profesor uczelni 300 godzin
¢) | adiunkt 360 godzin
d) | asystent 360 godzin
e) | lektor 540 godzin
f) | instruktor 540 godzin

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

Nauczycielom akademickim petnigcym funkcje w Uczelni, ustala si¢ nastepujacy roczny wymiar zajeé
dydaktycznych:

Lp. | Funkeja Roczny wymiar zajeé dydaktycznych

(pensum)
1) | Rektor w wysokosci okreslonej przez Rade Uczelni
2) | Prorektor /2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych przewidzianych dla danego stanowiska
3) | Dziekan ’/3 rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych przewidzianych dla danego stanowiska
4) | Prodziekan | /3 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych przewidzianych dla danego stanowiska

. Nauczyciel akademicki, ktéry nie wykonuje obowiazujacego pensum dydaktycznego w ramach jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony moze zostaé zobowiazany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
zgodnie z jego specjalno$cia w innej jednostce organizacyjnej Uczelni.

Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych dla Uczelni zadan moze obnizy¢
wymiar zaje¢ dydaktycznych w okresie wykonywania powierzonych zadan biorac pod uwage:
a) poziom obcigzen dydaktycznych w danej dyscyplinie,
b) rodzaj i charakter zadan i przedsiewzigé, ktérych nauczyciel chce si¢ podja¢ na rzecz rozwoju
Uczelni.
Obnizony wymiar zaje¢ dydaktycznych nie moze by¢ nizszy niz 50% wymiaru zaje¢ dydaktycznych
okreslonego w ust. 4,



u u .. : . . .
. i = =
N . a n r.l u .I
u 1 - u u IT- u u
-..* I_ u u u N BN B a L u u “FI
- ol i = B mmkalay sl s w .

.' B .
e, i -*‘-I.-H-Iiﬁ-:-il‘l:,:
u ‘ Il.u u u
u I o u I - I1

- e L
. B
=y~ .
= - a8

i N H u u u [ *-- u _--I-I_.
L IIIII-*‘ II“I ‘I ..I

ae e bl . - s E"FEl... T " B
I_I“

I#I II*HE‘ .- . h ! .

u - u u #
- +|.|. .'I_ii.'.-i. .-I T

= Rl & =l e M. - =41 -
- . de e —l.EEETL. = ML P,
- . s T al--EEE - BT S
= .-, u . LII F._-I- F _II—

u Iqu- u u I r + -IFI -*

u N . e -“P- _‘.-II*I‘h
- ol s s = EE = ek el s B 'R 1D

u
=« =l | B b (ol s ol e e b
u

_r
rl [ F AN N s u H . HI_ Iu ‘ u

u Hrl_ u I- BN .

: = = "W s - o =1 N &l 1



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do obcigzenia dydaktycznego nauczyciela akademickiego wliczane sa wszystkie zrealizowane godziny zajgc
dydaktycznych.

Nauczycielom akademickim zatrudnionym na czg$é etatu nie przysluguje obnizenie wymiaru zajgé
dydaktycznych.

Nauczyciclom akademickim zmieniajacym stanowisko w trakcie trwania roku akademickiego roczny
wymiar zaje¢ dydaktycznych ustala si¢ proporcjonalnie do czasu trwania zatrudnienia na obu stanowiskach.
Wymiar zaje¢ dydaktycznych moze by¢ obnizony tylko z jednego tytulu. W przypadku wystgpienia kilku
przestanek umozliwiajacych obnizenie pensum pracownika, wybiera si¢ te, ktora zaklada najwyzsze
obnizenie wymiaru zaj¢é dydaktycznych.

Nauczycielom akademickim peliacym funkcje przez czgsé roku akademickiego przystuguje obnizenie
wymiaru zaje¢ dydaktycznych proporcjonalnie do liczby tygodni dydaktycznych w roku akademickim,
w ktérym t¢ funkcje sprawuje.

(uchylony)

§ 30
Zasady obliczania godzin dydaktycznych

Do rozliczenia rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych stosuje si¢ godziny dydaktyczne.
Za jedng godzing dydaktyczna uznaje sie 45 minut zaje¢ okreslonych programem studiow.
Przy rozliczaniu rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych uwzglednia sie réwniez:
a) godziny dydaktyczne z tytutu opieki nad studentami studiujacymi wedhug indywidualnego programu
studiéw;
b) godziny dydaktyczne za przeprowadzone zajecia w jezyku obcym z cudzoziemcami uczestniczacymi
W wymianie zagranicznej studentéw, na podstawie indywidualnych planéw studiéw;
¢) godziny dydaktyczne z tytutu opieki nad studentami przygotowujacymi prace magisterskie, ktérych
prace dyplomowe zostaly dopuszczone do obrony;
d) godziny dydaktyczne z tytulu opieki nad studentami przygotowujacymi prace licencjackie lub
inzynierskie, ktérych prace dyplomowe zostaly dopuszczone do obrony;
e) godziny dydaktyczne z tytulu przeprowadzenia szkolenia BHP dla studentéw pierwszego roku
studidw.,
Wymiar godzin dydaktycznych, o ktérych mowa w ust. 2, uwzglednionych przy rozliczaniu rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych okre$la odrebne zarzadzenie Rektora.

§31
Realizacja rocznego wymiaru zajeé¢ dydaktycznych

Roczny wymiar zajg¢ dydaktycznych realizuje si¢ w catosci na studiach stacjonarnych.

W przypadku braku mozliwosci wykonania w catosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, dopuszcza sie
zaliczenie do rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych na studiach niestacjonarnych oraz czynnosci
na studiach podyplomowych, kursach doksztatcajacych i szkoleniach.

Dziekan wydziatu/kierownik Akademickiego Centrum Jezykéw Obeych zobowigzani sa do réwnomiernego
zaplanowania rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w poszczegdlnych semestrach o ile jest to mozliwe.
Dziekan wydziahw/kierownik Akademickiego Centrum Jezykow Obcych przedktada wykaz planowanych
godzin dydaktycznych, w tym planowane godziny ponadwymiarowe, na dany rok akademicki do dziatu
prowadzacego sprawy osobowe oraz do dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich do dnia 20 wrzesnia.
Nauczycielowi akademickiemu, ktéry zastgpuje nieobecnego nauczyciela akademickiego, zrealizowane
godziny zalicza sig do wymiaru zajeé dydaktycznych, a w przypadku zrealizowania rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych godziny zastepstwa wliczane sa do godzin ponadwymiarowych.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych
z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci w pracy
zwigzanej migdzy innymi z dlugotrwala choroba, urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem naukowym,
urlopem bezplatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem shuizby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim






albo ustania stosunku pracy przed zakoficzeniem roku akademickiego, oblicza si¢ obowiazujacy go roczny
wymiar zajge¢ dydaktycznych, pomniejszajac ten wymiar o jedng trzydziesta ustalonego dla danego
stanowiska rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej za okres,
w ktorym prowadzone sa zajecia dydaktyczne.

7. W czasie choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego godziny zajeé
dydaktycznych, wynikajace z rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, ktére wedlug planu zajeé
przypadalyby na okres tej nieobecnosci, zalicza si¢ dla celéw ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych,
jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

8. Do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w pierwszej kolejnosci sg zaliczane faktycznie zrealizowane
godziny zaje¢ i czynnosci dydaktycznych, w drugiej kolejnosci - godziny wynikajace z nieobecnosci,
o ktérych mowa w ust. 7

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

§32
Doba i tydzien

Do celow rozliczania czasu pracy:
1) przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§33
Praca w porze nocnej

1. Pora nocna obejmuje czas od godz. 22 do godz. 6 dnia nastepnego.
2. Zasady dotyczace czasu pracy w porze nocnej okresla Kodeks pracy.

§ 34
Praca w dni wolne od pracy, niedziele i §wigta

1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta, okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy oraz inne
dni (w tym soboty) okreslone w odrebnym zarzadzeniu Rektora do dnia 15 grudnia na nastepny rok
kalendarzowy.

2. Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Za pracg w niedziele lub $wigto, uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 7.00 w tym dniu a godzing
7.00 nastepnego dnia.

4. Pracownikowi wykonujgcemu pracg¢ w niedziele lub $wieto, pracodawca jest obowigzany zapewnié inny
dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych
po takiej niedzieli, a jesli nie jest to mozliwe — do kofica okresu rozliczeniowego,
2) w zamian za pracg w $wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

5. Jezeli nie jest mozliwe zapewnienie dnia wolnego od pracy, o ktérym mowa w ust 4, pracownikowi
przystuguje dodatek za prace w niedziele lub $wieto, naliczany zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Kodeks pracy.

6. Pracownik pracujacy w niedziele, powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.

7. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele
1 Swigta, pracownikom zapewnia si¢ laczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy, w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.
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Pracownikom §wiadczacym prace w soboty, niedziele i dni $wiateczne, bezposredni przetozony ustala
indywidualny harmonogram pracy, w ktérym wyznacza dni wolne, w zamian za przepracowane soboty,
niedziele i dni $wigteczne.

§35
Wymiar czasu pracy

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany jest zgodnie
z zasadami okreslonymi w Kodeksie pracy.

Kazde swigto, wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz niedziela, obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,
zgodnie z rozkladem czasu pracy tego pracownika.

§ 36
Systemy czasu pracy

Pracownicy Uczelni s zatrudnieni w nastepujacych systemach czasu pracy:

1) podstawowym,

2) rownowaznym,

3) zadaniowym.
Pracownicy niewykonujacy pracy w innych systemach czasu pracy wykonujg prace w podstawowym
systemie czasu pracy.

§ 36a
Praca zdalna i elastyczna organizacja pracy

Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla porozumienie pracodawcy i dziatajacych w Uczelni organizacji
zwigzkowych, zawarte w trybie okreslonym w Kodeksie pracy.
Porozumienie, o ktorym mowa w ust. 1 okre$la w szczegdlnosci:
1) grupe lub grupy pracownikéw, ktorzy moga byé objeci pracg zdalng;
2) zasady pokrywania przez pracodawce kosztow, o ktérych mowa w art. 672 § 1 pkt 2 lub 3 KP;
3) zasady ustalania ryczaltu, o ktérym mowa w art. 67>* § 4 KP;
4) zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng, w tym sposéb
potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalna;
5) zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujacego prace zdalna;
6) zasady kontroli w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;
7) zasady kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych;
8) zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych.
w pozostatym zakresie dotyczacym pracy zdalnej zastosowanie maja powszechnie obowiazujace przepisy.
W porozumieniu, o ktérym mowa w ust. 1 i ust. 2 strony uzgodnily réwniez zastosowanie systemu
zadaniowego czasu pracy w stosunku do pracownikéw wykonujacych prace zdalna (zgodnie z § 39 ust.3).
Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek
sklada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej
organizacji pracy. We wniosku wskazuje sie: imi¢ i nazwisko oraz date urodzenia dziecka; przyczyne
koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy; termin rozpoczecia
i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy oraz rodzaj elastycznej organizacji pracy,
z ktérej pracownik planuje korzystaé.
Za elastyczng organizacje pracy, o ktorej mowa w ust. 4, uwaza sie:
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1) prace zdalna,

2) system przerywanego czasu pracy wedtug z gory ustalonego rozktadu przewidujacego nie wigcej niz
jedna przerwe w pracy w ciagu doby, trwajaca nie dluzej niz 5 godzin,

3) system skroconego tygodnia pracy, w ktérym jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1
miesiaca,

4) system czasu pracy, w ktorym praca jest $wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele
i $wigta (w tym systemie jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesigca).

5) rozklad czasu pracy, ktory moze przewidywa¢ rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozktadem s dla pracownikéw dniami pracy lub moze przewidywaé przedziat czasu,
lub w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (ruchomy rozklad czasu pracy).

6) indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety,

7) obnizenie wymiaru czasu pracy.

6. Pracodawca rozpatruje wniosek, o ktorym mowa w ust. 4 uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin
oraz przyczyng koniecznodci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

7. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu wniosku albo
o0 przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

8. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa w ust. 1 i ust. 2 moze w kazdym
czasie zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do poprzedniej organizacji pracy
przed uptywem terminu (wskazanego wczesniej we wniosku o elastyczna organizacje pracy), gdy uzasadnia
to zmiana okolicznosci bgdaca podstawa do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy.
Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6, informuje
pracownika w postaci papierowej lub elekironicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo 0 mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku.

§ 37
System podstawowego czasu pracy

1. W podstawowym systemie czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy obejmujacym dni od poniedziatku do soboty, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w systemie podstawowego czasu pracy
moga wykonywac prace w ,,skréconym tygodniowym wymiarze czasu pracy*”.

3. ,.Skrécony tygodniowy wymiar czasu pracy” dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 :

1) zatrudnionych na pelnym etacie wynosi przecietnie 35 godzin tygodniowo,
2) zatrudnionych na niepelnym etacie ustala sig proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego
W umowie o pracg, przyjmujac za podstawe przecigtnie 35 godzin tygodniowo,

4. Wprowadzenie ,,skréconego tygodniowego wymiaru czasu pracy” nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyplacanego pracownikowi w statej miesigcznej wysokosci.

5. Korzystanie ze skréconego tygodniowego wymiaru czasu pracy jest prawem a nie obowigzkiem
pracownika.






§38
System réwnowaznego czasu pracy

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

2. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w nicktérych dniach lub dniami wolnymi od pracy, z uwzglednieniem art. 130-133 Kodeksu pracy.

3. W  systemie roéwnowaznego czasu pracy prace wykonuja  pracownicy  zatrudnieni
na stanowiskach obstugi: Domu Studenta (z wytaczeniem stanowiska pracownik gospodarczy-sprzataczka),
Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy funkcjonujacego przy AL, pracownicy obstugi Dziatu
Inwestycyjno-Remontowego oraz pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w
Monoprofilowym Centrum Symulacji Medycznej AL, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy.

4. Pracownikom zatrudnionym w réwnowaznym systemie czasu pracy rozklad czasu pracy ustalany jest przez
bezposredniego przelozonego w harmonogramie pracy.

§39
System zadaniowego czasu pracy

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

2. W systemie zadaniowego czasu pracy prace wykonuja nauczyciele akademicey i radcy prawni.

3. System zadaniowego czasu pracy stosowany jest w stosunku do pracownikéw wykonujacych prace zdalng.

§ 40
OKkresy rozliczeniowe

Dla pracownik6éw Uczelni ustala si¢ 3 miesigczny okres rozliczeniowy odpowiadajacy kwartatom kalendarzowym.

§41
Praca zmianowa

1. Bez wzgledu na stosowany w Uczelni system czasu pracy, w jednostkach organizacyjnych, w ktérych
wystepuje taka potrzeba, moze by¢ wprowadzona praca zmianowa.

2. Przez prace zmianowa nalezy rozumieé wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy,
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikéw po uplywie
okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

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

4. Za czas pracy pracownika pracujacego na I zmianie przyjmuje si¢ wszystkie godziny od rozpoczecia pracy
do jej zakoriczenia w danym dniu, bez wzgledu na godzine zakoficzenia pracy oraz liczbe godzin pracy
w danym dniu.

5. Zaczas pracy na I zmianie pracownikom przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysoko$ci i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 42
Rozklady czasu pracy

1. Podstawowy rozkiad czasu pracy pracownikéw Uczelni Jest nastepujacy: poczatek pracy o godz. 8%, koniec
pracy o godz. 16, z wylaczeniem nauczycieli akademickich, pracownikéw obstugi, 0séb pracujacych
na zmiany, oséb zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy oraz pracownikéw pracujgcych
na podstawie indywidualnego rozkladu czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 1a, ust. 11 oraz ust. 12.
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la. Godziny pracy pracownikéw administracyjnych korzystajacych ze ,,skréconego tygodniowego wymiaru czasu
pracy” ustala si¢ nastepujaco: poczatek pracy godz. 8%, koniec godz. 15%, z zastrzezeniem ust. 12*”,

2. Dla pracownikéw obstugi Domu Studenta (z wylaczeniem stanowiska pracownik gospodarczy-sprzgtaczka i
LMS stosowany jest system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym praca jest wykonywana pomiedzy
godzing 7% a 19% oraz pomiedzy godzing 19 a 7%,

2a. Dla pracownikéw obshugi Dziatu Inwestycyjno-Remontowego stosowany jest system réwnowaznego czasu

pracy, w ktérym praca jest wykonywana w godzinach pomiedzy 6°°a 18%.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w Monoprofilowym Centrum Symulacji
Medycznej wykonuja pracg w systemie réownowaznego czasu pracy w godzinach pomigdzy 8% a 20%.

4. Godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy pracownikéw obstugi w zaleznosci od miejsca $wiadczenia
pracy sg nastegpujace:

1) dla  pracownikéw S$wiadczacych prace w  budynkach przy ul. Akademickiej 1
lub ul. Akademickiej 14:

a) pracownik gospodarczy-sprzataczka: I zmiana od 7% do 15%, II zmiana od 13% do 21% lub I zmiana
od 6% do 14%, II zmiana od 13%° do 21%;

b) pracownik gospodarczy-portier: I zmiana od 7% do 15%, 1I zmiana od 13% do 21% lub I zmiana od 6%
do 14%, I zmiana od 13% do 21%;

¢) pracownik gospodarczy-konserwator: od 8% do 16%, w okresie od 1 grudnia do 31 marca od 7%
do 15%, w przypadku petnienia funkcji portiera tak jak w punkcie b);

d) pracownik gospodarczy-kierowca: od 8% do 16%;

€) pozostali pracownicy obstugi nie wymienieni w punktach a)-d): od 8% do 16%.

f) w przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy zwigzanych z ochrong mienia i czasem otwarcia
budynkoéw, godziny pracy okreslone w podpunktach a, b, ¢, d moga ulec zmianie z zachowaniem
wszelkich norm i uregulowani wynikajacych z ustawy Kodeks pracy.

2) dla pracownikéw $wiadczacych prace w budynku Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy
funkcjonujacego przy AL przy ul. Wiejskiej 16:
a) pracownik gospodarczy-sprzataczka: I zmiana od 7% do 15%, I zmiana od 13% do 21,
b) pracownik gospodarczy-konserwator: od 7°° do 15%.
3) dla pracownikéw $wiadczacych prace w Domu Studenta AE. przy ul. Wiejskiej 16a:
a) pracownik gospodarczy-sprzgtaczka: od 7% do 15 a w przypadku wykonywania pracy w
»skroconym tygodniowym wymiarze czasu pracy” od 7% do 14%,
b) pracownik gospodarczy- portier /starszy portier: od 7% do 19%i od 19% do 7%,
c) starszy portier: od 7°°do 19% i od 199 do 7%,
d) pracownik gospodarczy-konserwator od 7% do 15%,

5. Praca pracownikéw Uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi planowana jest w harmonogramach
pracy umieszczonych w systemie elektronicznym oraz w formie papierowej. Praca nauczycieli akademickich
w zakresie dotyczacym realizacji pensum dydaktycznego planowana jest w rozktadach zajg¢ dydaktycznych,
w zwigzku z czym dla tej grupy pracownikéw do celéw ewidencjowania czasu pracy nie sporzadza sie
harmonograméw pracy.

6. Harmonogramy pracy dla pracownikéw jednostki organizacyjnej ustala kierownik jednostki na okres
obejmujacy co najmniej 1 miesige i podaje do wiadomosci pracownikow w sposéb ustalony w jednostce
organizacyjnej, co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry sporzadzony jest
harmonogram. Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzajag wlasne harmonogramy pracy,
potwierdzone przez przetozonego.

7. Harmonogram pracy moze by¢ zmieniony z waznych przyczyn, lezacych po stronie pracownika lub
pracodawcy.

8. Harmonogramy pracy moga przewidywaé odmienne od wskazanych w ust. 1-4 godziny rozpoczynania
i zakoficzenia pracy w przypadkach uzasadnionej koniecznosci czasowej zmiany organizacji pracy
pracownika lub grupy pracownikéw, danej jednostki lub jednostek organizacyjnych albo ze wzgledu
na szczeg6lne potrzeby Uczelni, przy jednoczesnym zachowaniu norm czasu pracy oraz prawa pracownikow
do odpoczynku okreslonego przepisami prawa pracy.
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10.

11.

12.

Zmiana godzin pracy pracownika w poszczegdlnych dniach okresu rozliczeniowego stanowi zmiane
harmonogramu pracy pracownika. O zmianie harmonogramu pracownik powinien zosta¢ powiadomiony
najpézniej do konca dnidwki roboczej bezposrednio poprzedzajacej dzien, w ktérym zmiana rozktadu pracy
ma nastapic.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, bezposredni przelozony ustala
harmonogram pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz tak okre$lona liczbe godzin
do przepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.

Na pisemny wniosek pracownika, Rektor moze wyrazi¢ zgode na ustalenie indywidualnego rozktadu czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety (indywidualny czas pracy).

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania ruchomych rozkladéw czasu pracy, zgodnie z postanowieniami
porozumienia pracodawcy i dziatajagcych w Uczelni organizacji zwiazkowych, zawarte w trybie okreslonym
w Kodeksie pracy (art. 150 § 3).

§43
Okresy odpoczynku

. Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie.
. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

a) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz
b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

- W sytuacji niezachowania odpoczynku dobowego, o ktérym mowa powyzej, pracownikowi przyshiguje

w okresie rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.

- Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy, w zwigzku

z przejSciem pracownika na inna zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin, ale nie mniejsza niz 24 godziny.

- Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 powinien przypadaé w niedziele, a w przypadku dozwolonej pracy

w niedzielg, w innym dniu niz niedziela.

§ 44
Dyzur

Kierownik jednostki moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy (zwanej dalej dyzurem), wynikajacej z umowy o prace, w uczelni
lub innym wyznaczonym miejscu, z zastrzezeniem art. 132, 133 151° § 4 Kodeksu pracy.

Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie
wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego stawkg godzinowa lub miesigczna,
a jezeli taki skladnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania
- 60% wynagrodzenia, z zastrzezeniem art. 151° § 4 Kodeksu pracy.

§ 45
Przerwy w pracy

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut,

2) jest duzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej 15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
15 minut,

- wliczanych do czasu pracy.
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2. Osoba niepelnosprawna, ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgca
Iub wypoczynek - na podstawie odrebnych przepisow. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany
do czasu pracy.

3. Na podstawie odrgbnych przepiséw, pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitor ekranowy,
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy pracodawca jest obowigzany zapewnié
5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora
ekranowego.

4. Pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa w pracy nie wliczana do czasu pracy, nie przekraczajgca
60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych.

5. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1-4 ustala bezposredni przetozony pracownika.

6. Pracownik ma prawo do przerw w pracy wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow
a nie wymienionych w ust. 1-4.

§ 46
Praca w godzinach nadliczbowych pracownika nieb¢dacego nauczycielem akademickim

1. Praca pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim wykonywana ponad obowigzujace normy czasu
pracy, atakze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

la. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas pracy wynikajacy z przekroczenia ,,skréconego
tygodniowego wymiaru czasu pracy” tj. w wymiarze dtuzszym niz przecietnie 35 godzin tygodniowo lecz
nie dluzszym niz przecigtnie 40 godzin tygodniowo*.

1b. Prac¢ w godzinach nadliczbowych stanowi przekroczenie norm czasu pracy okreslonych w Kodeksie pracy
tji. 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, z uwzglednieniem zmian czasu pracy
wynikajacych z pracy w innych systemach.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
b) szczegélnych potrzeb pracodawcy.

3. Pracownik moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegblne potrzeby pracodawcy
na wniosek przetozonego zaakceptowany przez pracodawce..

4. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracodawca, na pisemny wniosek pracownika,
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi
nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

5. Udzielenie czasu wolnego, w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, moze nastapi¢ takze
bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej
do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednak nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia, naleznego pracownikowi
za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. Pracownikowi, ktéremu udzielono czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany ponad ustalona norme, nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

6. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi w ust 2,
nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

7. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé przecigtnie
48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§47
Praca w godzinach ponadwymiarowych nauczyciela akademickiego

1. Godziny ponadwymiarowe nauczyciela akademickiego stanowia zajgcia, czynnosei dydaktyczne wykonane
ponad obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, okreslony w § 29.
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11.

12.

13.

14.

15.

W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiéw, nauczyciel
akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych,
w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) Virocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego
2) Y. rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢é powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nie przekraczajacym dwukrotno$ci rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych.
O koniecznosci realizacji zaj¢¢ w wymiarze, o ktérym mowa w ust. 2, kierownik katedry/zakladu/
Akademickiego Centrum Jezykéw Obcych informuje nauczyciela na etapie planowania obsady zajeé
dydaktycznych na dany rok akademicki.
Kierownik katedry/zakladu/ Akademickiego Centrum Jezykéw Obcych moze powierzyé nauczycielowi
akademickiemu prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin
ponadwymiarowych okreslong w ust. 2, pod warunkiem wyrazenia przez niego pisemnej zgody na etapie
planowania obsady zaje¢ dydaktycznych na dany rok akademicki.
W przypadku korekty planu obsady zajeé nauczyciel akademicki zostaje o tym niezwlocznie poinformowany
przez kierownika katedry/zaktadu/Akademickiego Centrum Jezykéw Obcych. Zwigkszenie liczby godzin
ponad zaplanowany wymiar, o ktérym mowa w ust. 2 wymaga zgody nauczyciela akademickiego.
Powierzenie nauczycielowi akademickiemu zaj¢é dydaktycznych, o ktérych mowa w ust. 5 moze nastapié
tylko w przypadku, gdy pozostalym nauczycielom akademickim w katedrze/zakladzie/ Akademickim
Centrum Jgzykow Obeych powierzono zajgcia co najmniej w pelnym wymiarze rocznego wymiaru zajgé
dydaktycznych, ustalonym zgodnie z § 29 i § 30.
W przypadku niewystarczajacej liczby godzin do realizacji rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych, zajecia
dydaktyczne realizowane w ramach studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych i szkolen
sa zaliczone do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych:
a) w catosci — jezeli liczba godzin tych zaje¢ dydaktycznych jest mniejsza lub réwna liczbie godzin

brakujgcych do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
b) w czesei rownej liczbie godzin zajeé dydaktycznych brakujacej do wykonania rocznego wymiaru zajec

dydaktycznych.
Za pozostate godziny zaje¢¢ dydaktycznych zrealizowane w ramach studiéw podyplomowych, kurséw
doksztalcajacych i szkolen nauczyciel akademicki otrzymuje wynagrodzenie zgodnie ze stawkami
okreslonymi zarzadzeniem Rektora.
Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie zrealizowane ponad roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych,
ustalone dla danego stanowiska wynikajace z okresu zatrudnienia w danym roku akademickim.
Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie zlozonej przez nauczyciela akademickiego
indywidualnej karty obcigzen dydaktycznych z faktyeznie przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych
zatwierdzonej przez Dziekana.
Godziny zaliczone z tytulu nieobecnosci, o ktérych mowa w § 31 ust. 6 i 7 nie moga stanowi¢ podstawy
do ustalenia wymiaru godzin ponadwymiarowych.
Wynagrodzenie za pracg w godzinach ponadwymiarowych przyznaje sig, po dokonaniu rozliczenia godzin
faktycznie zrealizowanych przez danego nauczyciela akademickiego zaje¢ dydaktycznych, raz w roku,
w terminie do 30 listopada.
Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do rozliczenia zajeé dydaktycznych i czynnosci dydaktycznych
okreslonych w niniejszym regulaminie w terminach ustalonych przez Rektora.
Obnizenie wymiaru zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktycznego) nie moze powodowaé wystapienia
godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem przypadku koniecznosci powierzenia nauczycielowi
akademickiemu zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym obnizone pensum dydaktyczne. W takim
przypadku godziny ponadwymiarowe naliczane beda dopiero po wypelnieniu pensum dydaktycznego w
pelnym wymiarze.”
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10.

11.

12.

13.

§ 48
Ewidencja czasu pracy

Pracodawca dla kazdego pracownika prowadzi ewidencj¢ czasu pracy do celéw prawidlowego ustalania
wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwiazanych z pracg. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje
pracownikowi na zadanie.

W stosunku do nauczycieli akademickich, pracownikow zarzadzajacych Uczelnig oraz pracownikow
otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin
pracy.

ROZDZIAL VI
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§49
Wyplata wynagrodzenia za prace

Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro
osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowiazane sa zachowa¢: kierownictwo Uczelni, osoby
naliczajace 1 wyplacajace przedmiotowe S$wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen
spolecznych, podatku dochodowego od o0sob fizycznych, osoby administrujace funduszem $wiadczen
socjalnych.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢é tego prawa na inng osobe.
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoséci §wiadczonej pracy.
Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika niebedacego nauczycielem akademickim zatrudnionego w petnym
miesigcznym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za pracg okreslonego na podstawie odrebnych przepisow.
Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela akademickiego zatrudnionego w pelnym wymiarze
czasu pracy uzalezniona jest od wynagrodzenia profesora okreslonego w odrebnych przepisach.
Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w niepelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest co miesige, w nastepujacych terminach:

1) nauczycielom akademickim - z géry kazdego 1 dnia miesigca,

2) pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi - z dotu, 28 dnia kazdego miesigca.
Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie:

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

2) pozostatym pracownikom w dniu poprzedzajacym dzien (dni) wolny od pracy.
Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminach wyplaty wynagrodzenia za prace
wskazanych w ust. 7 z uwzglednieniem ust. 8 niniejszego regulaminu.
Inne wynagrodzenia zwigzane ze stosunkiem pracy wyplacane sa w terminach okreslonych w zarzadzeniach
Rektora.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba
ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.
Przelew wynagrodzenia na rachunek platniczy winien by¢ dokonany z odpowiednim wyprzedzeniem

gwarantujagcym dostepnos¢ srodkéw na rachunku pracownika w terminach wskazanych ust. 7 i ust. 8
niniejszego regulaminu.
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§ 50
Potracenia z wynagrodzenia za prace

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu kapitalowego (PPK),
w rozumieniu ustawy z dnia 04.10.2018r. o pracowniczych planach kapitatowych, jezeli pracownik nie
zrezygnowal z ich dokonywania - podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia
alimentacyjne,
3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
5) inne naleznosci, na ktorych potracenie pracownik kazdorazowo wyrazit zgode na pismie.
2. Szczegoly dotyczace zasad dokonywania potracen z wynagrodzen okresla Kodeks pracy, a w sprawach
nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania cywilnego i przepisy egzekucji
administracyjnej $wiadczen pienieznych.

ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 51

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cislego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest na szkolenie wstepne.
Szkolenie wstgpne powinno zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z:

1

2)

podczas  instruktazu  ogdlnego —  podstawowymi przepisami  bezpieczefistwa
1 higieny pracy zawartych w kodeksie pracy, w ukladach zbiorowych pracy
lub w regulaminie pracy, z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
obowigzujacymi w Uczelni, a takze udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku;

podczas instruktaz stanowiskowy — czynnikami $rodowiska pracy wystepujacymi
na ich stanowiskach pracy z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywana praca,
sposobami ochrony przed zagrozeniami jakie moga powodowa¢ te czynniki, oraz metodami
bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

3. Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem zapoznanie z ocena ryzyka zawodowego
a informacja o zapoznaniu umieszczana jest w aktach osobowych pracownika.
4. Szkolenie wstepne jest przeprowadzanie w formie instruktazu i obejmuje:

1)

2)

instruktaz ogolny - przeprowadza go pracownik shuzby bhp lub pracownik wyznaczony
przez pracodawce posiadajacy zaséb wiedzy i umiejetnosci zapewniajacy wiasciwa
realizacj¢ programu instruktazu, majacy aktualne zaswiadczenie o ukoficzeniu wymaganego
szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy;

instruktaz stanowiskowy — przeprowadza go wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca
pracownikiem lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego.

5. Instruktaz ogélny odbywa si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy:

1)
2)
3)

nowozatrudnionych pracownikéw;
studentéw odbywajacych u pracodawcy praktyke studencka;
uczniéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu.

6. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje
narazenie na dzialanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub
niebezpiecznych;

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

3) studenta odbywajacego praktyke studencka.

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

i zagrozen wystepujacych na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.

Odbycie instruktazu ogolnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
na pismie w ,Karcie Szkolenia Wstepnego”, ktdra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukoficzyé w ciagu

12 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tym stanowisku. Natomiast osoby bedace pracodawcami oraz
inne osoby kierujgce pracownikami powinni ukonczy¢ szkolenie okresowe w ciggu  miesiecy
od rozpoczegcia pracy na tych stanowiskach.

Szkolenie okresowe moze by¢ organizowane i prowadzone przez pracodawcéw lub na ich zlecenie
przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej w dziedzinie
bhp.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza sie
w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, a na stanowiskach robotniczych, na ktérych sa
wykonywane prace szczegolnie niebezpieczne, nie rzadziej niz raz w roku.

Szkolenie okresowe dla 0s6b bedacych pracodawcami oraz innych oséb kierujacych pracownikami,
pracownikéw inzynieryjno-technicznych, pracownikéw stuzb bhp i innych osob wykonujacych
zadania tej stuzby, pracownicy, ktérych charakter pracy wiaze sie z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnosci w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy powinno by¢ prowadzone w formie kursu, seminarium
lub samoksztalcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na S lat, a w przypadku pracownikéw
na stanowiskach administracyjno-biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika szkolenia
wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Egzamin jest przeprowadzany
przed komisja powolana przez organizatora szkolenia.

Potwierdzeniem ukonczenia z wynikiem pozytywnym szkolenia okresowego jest zaswiadczenie
wydane przez organizatora szkolenia. Odpis za$wiadczenia jest przechowywany w aktach
osobowych pracownika.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostateczne;j
znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci do jej wykonania.

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

§52

Za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w Akademii Lomzynskiej odpowiada Rektor.
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegblnosci zobowigzani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposOb  zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy;
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4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
a takze o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich zastosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp;

6) zapewnienia wykonywania zalecen lekarza sprawujacego opieke¢ zdrowotna nad
pracownikami.

§53

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
pracownika praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

Pracownik nie moze ponosié¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w
ust. 112,

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymaé si¢
od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
Jjego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych os6b.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 5 moze by¢ dokonane w formie telefoniczne;.

§ 54

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢é pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
speliajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich
zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Przepis z ust. 2 nie dotyczy stanowisk, na ktérych sa wykonywane prace zwigzane
z bezposrednia obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych albo prace powodujace intensywne
brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego srodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi
albo materiatami biologicznie zakaznymi.

Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z pkt 2, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach postugiwania si¢ tymi
srodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczaé pracownikowi S$rodki ochrony indywidualnej, ktére
spelniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach.

Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
kt6rych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne w zwiazku z ust. 5 oraz ust. 1 pktl)
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.
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8. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1 i 5 stanowia
wlasnos¢ pracodawcy.

9. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

10. Pracodawca jest obowiazany zapewnic, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze posiadaly wilasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewni¢ odpowiednio ich
pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.

11. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg by¢ wykonywane
przez pracownika, pod warunkiem wyplacania przez pracodawce ekwiwalentu pienieznego
w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.

12. Pracodawca jest obowiagzany zapewni¢, aby $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, ktére w wyniku stosowania w procesie pracy ulegly skazeniu s$rodkami
chemicznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi, byly
przechowywane wylacznie w miejscu przez niego wyznaczonym.

13. Powierzanie pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkazania przedmiotéw,
o ktérych mowa w ust. 1, jest niedopuszczalne.

ROZDZIAL VII
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§55
Odpowiedzialno$¢ pracownika za szkod¢ wyrzadzong pracodawey

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych ze swej
winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnoé¢ materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynika
szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba
przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia
pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wynikla w zwiazku z dzialaniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é za czesc
szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy
1 przyczynienia si¢ poszczegélnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja oni w czesdciach
réwnych.

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$é pracownika
oraz wysoko$¢ powstalej szkody.

Jezeli pracownik umy$ie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

§ 56
Odpowiedzialno$¢ pracownika za mienie powierzone

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze, papiery warto$ciowe,
narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik
moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

ROZDZIAL IX
MONITORING W ZAKEADZIE PRACY
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§57
Monitoring wizyjny

W celu zapewnienia bezpieczenistwa na terenie Uczelni, w tym ochrony zycia i zdrowia oraz ochrony mienia,
na ktora skladaja si¢ dzialania stuzace zapobieganiu przestgpstwom i wykroczeniom przeciwko mieniu
pracodawcy, czy tez mieniu nalezacemu do pracownikow, zleceniobiorcow lub o0séb trzecich
oraz przeciwdzialaniu powstawaniu szkéd wynikajacych z tych zdarzen, pracodawca wprowadza szczegdlny
nadzér nad terenem zakladu pracy i terenem wokét zakladu pracy, w postaci kamer umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).

Monitoring nie obejmuje pomieszczen przeznaczonych do osobistego uzytku pracownikéw (np. pomieszczen
sanitarnych, miejsc stuzacych do spozywania positkow) oraz pomieszczen udostepnianych zaktadowej
organizacji zwigzkowe;j.

Zakres przetwarzanych danych, pozyskanych w wyniku stosowania monitoringu obejmuje wylgcznie
wizerunek oséb, ktore znalazly sie¢ w zasiegu dziatania kamer.

Zarejestrowany przez kamery obraz pracodawca przetwarza wylacznie do celéw wskazanych w ust. 1
i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 30 dni od dnia nagrania, a nastepnie dane ulegaja usunigciu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym obraz za wyjatkiem sytuacji, w ktérych nagrania
obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt
wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w takim postepowaniu. Powyzszy termin ulega wowczas
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postepowania.

Po uptywie wskazanego w ust. 4 okresu niezbgdnego do zakoficzenia postgpowania, uzyskane w wyniku
stosowania monitoringu nagrania zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne
nie stanowig inacze;j.

Pracodawca informuje na pi$mie nowo zatrudnianych pracownikéw o celach, zakresie oraz sposobach
stosowania monitoringu w zakladzie pracy.

§58
Monitoring poczty elektronicznej

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

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

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

ROZDZIAL. X
DYSCYPLINA PRACY

§59
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) Kkare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowaé kare
pieni¢zna.
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10.

11.

12.

13.

14.

§ 60
Tryb stosowania kary

Kary porzadkowe naklada Rektor.

Whnioskowaé¢ o nalozenie kary mogg bezposredni przelozeni pracownika, kierownicy komorek
organizacyjnych, prorektorzy oraz dziekani i prodziekani. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za
kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika, a kary pieni¢gzne 1lacznie nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Na okoliczno$¢ wystuchania
pracownika nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

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

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieé¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowiazany zwrécié pracownikowi rownowarto$é kwoty tej kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej uznaé kare za niebylg przed uplywem tego terminu.

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

Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ przestanka nie przyznania nagrody.

§ 61
Naruszenie obowiazkow pracowniczych

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang s miedzy innymi:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$é lub spéznianie powodujace dezorganizacje pracy,

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

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

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

Za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy w trybie

natychmiastowym z winy pracownika, uwaza sie:
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1) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia przelozonego
lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,

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

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

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

5) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie,

6) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,

7) dokonywanie nagran dZzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

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

9) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenistwem i ochrong pracy,

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

11) nieprzestrzeganie przepiséw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

12) korzystanie z identyfikatora nalezacego do innego pracownika w celu zarejestrowania jego przybycia
lub wyjscia z pracy.

§ 62
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich

1. Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinienie dyscyplinarne
stanowigce czyn uchybiajacy obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczyciela
akademickiego.

2. Szczegblowy tryb postepowania dyscyplinarnego nauczycieli akademickich okresla ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Uczelni.

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 63
Przyznawanie nagrod i wyréznien

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypekianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy
w podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegélnie do wykonywania zadafn Uczelni,
mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Nauczyciele akademiccy mogg otrzymywaé nagrody Rektora za osiggnigcia naukowe, dydaktyczne
lub organizacyjne albo za catoksztalt dorobku.

3. Pracownikom Uczelni niebedacym nauczycielami akademickimi Rektor przyznaje nagrody za wyrdzniajaca
si¢ pracg zawodowa, organizacyjna lub spoteczna na rzecz Uczelni.

4. Zasady i tryb przyznawania nagrod pracownikom Uczelni okre$la odrebny regulamin.

O przyznaniu nagrody pracownik zostaje powiadomiony pisemnie.

2

ROZDZIAL X1
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 64

Pracownicy mlodociani

Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.
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§ 65
Prace wzbronione kobietom

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

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66
Wejscie w zycie regulaminu

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019r. tj. po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicach informacyjnych oraz zamieszczenie na stronie internetowej
Uczelni.

2. Nadzér nad przestrzeganiem ustaled niniejszego regulaminu sprawuje pracodawca, jego zastepcy
oraz kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

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

* - przepisy dotyczace ,,skroconego tygodniowego wymiaru czasu pracy” okreslone w niniejszym Regulaminie Pracy stosowane
beda do 31.03.2026r.






