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Wstep
§1

1. Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin pracy zostat opracowany na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2018r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz.1668), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. 2016,
poz. 2046 z p6zn. zm.) oraz przepiséw innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa
pracy.
3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja;:

v" Ustawa — ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce;

v' Statut — Statut Spotecznej Akademii Nauk z siedzibg w todzi;

v" Regulamin — Regulamin pracy Spotecznej Akademii Nauk z siedzibg w t.odzi;

v’ ustawa o rehabilitacji — ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

A

pracodawca, Uczelnia — Spoteczna Akademia Nauk w imieniu ktorej wystepuje

Rektor lub inna upowazniona do tego osoba;

v' pracownik — osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy w Spotecznej
Akademii Nauk z siedzibg w t.odzi;

v' jednostka organizacyjna — komérka organizacyjna i samodzielne stanowisko
pracy w administracji Uczelni wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Spotecznej Akademii Nauk z siedzibg w t.odzi;

v' przetozony - odpowiednio: kierownik jednostki organizacyjnej bgdZz osoba

bezposrednio sprawujgca kierownictwo nad pracownikiem.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§2

1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow $wiadczgcych
prace w ramach stosunku pracy bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar
czasu pracy, okres, na jaki zawarto umowe o prace.
2. Do nauczycieli akademickich w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem
oraz innymi regulaminami i zarzadzeniami wewnetrznymi, obowigzujgcymi w Spotecznej

akademii Nauk z  siedziba w todzi, stosuje  sie przepisy Ustawy.



3. Pomigdzy pracownikami zatrudnionymi w Spotecznej Akademii Nauk z siedzibg
w todzi nie moze powstaé stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j miedzy matzonkami
oraz osobami prowadzacymi wspélne gospodarstwo domowe badz pozostajgcymi ze sobg w
stosunku  pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Postanowienia § 2 ust. 2 nie stosuje sie do Rektora.
§3
[ W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:

a) ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych wymagany komplet dokumentéw, w tym
w szczegolnosci orzeczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy o
braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na okreslonym
stanowisku; '
b) odby¢ przeszkolenie wstepne w zakresie bhp i ppoz.;
c) zapozna¢ sie z obowigzujgcym na Uczelni Regulaminem pracy oraz treécig
umowy o prace i potwierdzi¢ ten fakt wtasnorecznym podpisem:;
d) zgtosi¢ sie do pracy w wyznaczonym terminie i miejscu.
2. W' zwigzku z rozwigzaniem Ilub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany:
a) rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi, urzagdzer i materiatow:
b) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek;
3. Funkcje kierownicze w jednostce organizacyjnej przekazuje sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, ktéry powinien zawieraé w szczegoélnosci:
a) wykaz spraw bedacych w zatatwianiu:
b) wykaz spraw niezatatwionych;
c) wykaz pieczeci znajdujacych sie w jednostce organizacyjnej.
Odpowiedzialno§¢ za sporzgdzenie protokotu zdawczo-odbiorczego spoczywa nha
bezposrednio przetozonym. Protokdt zdawczo-odbiorczy wymaga zatwierdzenia odpowiednio

przez Rektora, wlasciwego Prorektora albo Kanclerza.

Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy
§4
Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:
1) niezwiocznego potwierdzenia pracownikowi na pismie rodzaju zawartej umowy o prace
i jej warunkéw;

2) wreczy¢ umowe o prace pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy;



3) poinformowaé¢ kazdego pracownika na pismie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od
zawarcia umowy o prace o:
a) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;
b) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik;
c) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik;
d) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

4) zaznajomienia pracownikéw przed dopuszczeniem ich do pracy z Regulaminem pracy,
z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami:

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw z zakresu bhp, a takze informowania
pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywaniem pracy i ochronie
przed zagrozeniami;

7) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

8) terminowego kierowania pracownikéw na badania lekarskie:

9) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoty warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych pracownikéw oraz przechowywania ich w warunkach niegrozacych ich
uszkodzeniu lub zniszczeniu;

13) ochrony danych osobowych pracownikéw:

14) rbwnego traktowania pracownikow;

15) ksztattowania ogélnie przyjetych zasad wspétzycia spotecznego;

16) udostgpniania pracownikom przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu; wycigg obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy;

17) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w stosunkach pracy:

18)w przypadku rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy wydaé pracownikowi

niezwtocznie $wiadectwo pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.



Rozdziat IlI
Obowiazki pracownika

§5

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

doktadne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do
zwigzanych z pracg i zgodnych z prawem polecen przetozonego wydawanych z
zachowaniem drogi stuzbowe;j;

przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy i petne jego wykorzystanie
na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy;

przestrzeganie wszystkich innych regulaminéw i zarzadzen obowigzujgcych u
pracodawcy;

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych, w tym branie udziatu w szkoleniach i instruktazu w zakresie bhp i
ppoz.;

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw, sprawiedliwe podej$cie do
podwladnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym

i mtodocianym:;

utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowigzany jest do
ich uzupetnienia w terminie ustalonym z pracodawca);

dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy;

dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzgdek
W miejscu pracy;

10) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania

zadan stuzbowych;

11) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz débr osobistych wspotpracownikow

w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2018, poz.1000);

Tajemnica stuzbowa objete sg m.in.:

a) cenniki;

b) listy studentéw, kontrahentow, dostawcéw itp.;
C) oprogramowanie;

d) know how organizacyjne;

e) tres¢ negocjacji i uméw handlowych;



f) sprawy ksiggowe, podatkowe, bankowe, finansowe.
12) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego;

13)w przypadku ustania stosunku pracy rozliczenie sig z pracodawcag.

Rozdziat IV
Organizacja i porzadek pracy
§6
1. Pracownikiem Uczelni moze byé osoba posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.
2. Czynnosci zwigzane z nawigzaniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy dokonuje w
imieniu Uczelni Rektor lub Kanclerz.
3. Uczelnia zawiera z osobami, o ktérych mowa w ust. 1 umowy o prace oraz dodatkowo
moze zawiera¢ umowy cywilnoprawne.
4, Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu

sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci,
udzielajgc ~ stosownych  wskazéowek co do sposobu wykonywania  obowigzkow
i przechowywania sprzetu i materiatow.

5. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposrednio przetozonego.

6. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktéry to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykona¢, po
zawiadomieniu swojego bezposrednio przetozonego.

7. Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wiasnych korzysci materialnych ani podejmowac
dziatart moggcych budzi¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesowno$é.

8. Kazdy pracownik otrzymuje przydziat pracy stanowigcy cze$é zadan komérki
organizacyjne;j.

9. W sytuacji gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia catkowicie ustalonego
czasu pracy, bezposrednio przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace, do
ktérych pracownik posiada kwalifikacje.

10.  Wynoszenie bez zezwolenia przetozonych jakichkolwiek dokumentéw lub przedmiotow
stanowigcych wtasnoé¢ Uczelni, bez wzgledu na warto$é tych przedmiotéw, jest zabronione.
1. Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa sie w godzinach pracy.

12. Pracownik niebgdgcy nauczycielem akademickim jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt
przyjscia do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci znajdujgcej sie w miejscu

wyznaczonym przez Dziat Spraw Personalnych.



13. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
jest nieobecny w pracy, a ciezar dowodu faktu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

14. Pracownik jest obowigzany stawié¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy i konczy¢ prace na swoim
stanowisku, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

15. Oznaczen nieobecnoéci i czas ich trwania dokonuje na liscie obecnosci pracownik
Dziatu Spraw Pracowniczych lub inna osoba imiennie do tego upowazniona przez kierownika
tego Dziatu.

16. Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pozniej niz przewiduje to rozktad czasu pracy
pracownika badz opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego
stanowi naruszenie porzadku pracy, co jest naruszeniem przez pracownika podstawowych
obowigzkéw, o ktérych mowa w § 5.

17. W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik powinien usprawiedliwi¢ spoznienie
u przetozonego.

18. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy w celach stuzbowych
odbywa si¢ za wiedzg przetozonego, a w czasie jego nieobecnosci za wiedzg osoby go
zastepujgcej.

19. W przypadku waznych spraw osobistych (niezwigzanych z pracg zawodowa), ktére
wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢
pracownikowi na jego pisemny wniosek zwolnienia z pracy na czas niezbedny do zatatwienia
tych spraw. Odpracowanie czasu zwolnienia z pracy winno nastgpi¢ w uzgodnieniu z
bezposrednim przetozonym, najpdzniej do korica okresu rozliczeniowego.

20. Pracownik odnotowuje fakt wyjscia z pracy w ,Ksiedze ewidencji wyjs¢” z
zaznaczeniem rodzaju wyjscia ,stuzbowe” lub ,niezwigzane z pracg zawodowa’ znajdujgcej
si¢ w Dziale Spraw Pracowniczych oraz w wyznaczonych przez ten Dziat jednostkach
organizacyjnych.

21. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw niniejszego
Regulaminu oraz ustalonego na Uczelni porzadku pracy, a w szczegélnosci dyscypliny
i czasu pracy podlegtych mu pracownikéw.

22, Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub Dziat Spraw
Pracowniczych o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

23. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza sytuacjg wymieniong w ust. 20, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i Dziat Spraw Pracowniczych
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz

w drugim dniu nieobecnosci w pracy.



24. Zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci
(e-mail: kadry@spoleczna.pl; tel.: 42 6646630).

25, Niedotrzymanie terminéw usprawiedliwiania nieobecnosci moze byé usprawiedliwione
jedynie szczegbinymi okoliczno$ciami.

26. Uznanie nieobecno$ci w pracy za nieusprawiedliwiong wymaga pisemne;j akceptacji
odpowiednio Rektora, wiasciwego Prorektora lub Kanclerza wyrazonej na wniosku

przetozonego pracownika i powiadomienia pracownika o nieusprawiedliwieniu nieobecnosci.

§7
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych uznaje sie w szczegolnosci:

1) nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z obowigzujgcym czasem
pracy,

2) zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy;

3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkéw oraz poleceniami przetozonego;

4) opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

5) przystagpienie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem $rodkow odurzajgcych
oraz spozywanie alkoholu i srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy;

6) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

8) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych informacii objetych ochrong tajemnicy
stuzbowej;

9) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych:

10) stosowanie wobec wspotpracownikéw, a w szczegolnosci podlegtych pracownikow
dyskryminaciji lub mobbingu, w tym naruszanie ich godnosci osobistej;

11) podjecie dodatkowego zatrudnienia bez zgody Rektora na rzecz innego pracodawcy
prowadzacego dziatalno$¢ dydaktyczng Iub naukowg (dotyczy  nauczycieli
akademickich);

12) niezawiadomienie Rektora o rozpoczeciu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

(dotyczy nauczycieli akademickich).

Rozdziat V
Czas pracy
§8
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na

terenie Uczelni lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.



2, Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 1 - miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

3. Obowigzujgcy pracownika czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, oblicza sie
mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a
nastgpnie dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

§9
1. Na Uczelni praca moze by¢ wykonywana w nastepujgcych systemach czasu pracy:

1) w podstawowym systemie czasu - pracy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy;

2) w réwnowaznym systemie czasu pracy - dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe w przecietnie 40-godzinnym tygodniu
pracy, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca, przy czym:

a) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

b) praca w tym systemie jest wykonywana wedtug obowigzujgcego harmonogramu
we wszystkie dni tygodnia (tgcznie z sobotami, niedzielami i Swietami);

3) w zadaniowym systemie czasu pracy — czas pracy okreslany jest wymiarem

powierzonych pracownikowi zadan mozliwych do wykonania w ramach norm czasu pracy,

o ktérych mowa w ust. 1.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy — pracujg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) dziekanaty, w tym wszystkie jednostki obstugujgce studentow;

2) dziaty odpowiedzialne za promocje i rekrutacje studentow;

3) dzialy planowania;

4) dziaty odpowiedzialne za obstuge studiow podyplomowych.

5) biblioteki.
3. Zadaniowy system czasu pracy obowigzuje nauczycieli akademickich.
4, Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej (uzasadniony rodzajem pracy, jej

organizacjg lub miejscem wykonywania) decyzje o wprowadzeniu zadaniowego systemu
czasu pracy w przypadku pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickim podejmuje
odpowiednio Rektor, wtasciwy Prorektor lub Kanclerz.

5. Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach wprowadzié inne systemy czasu
pracy przewidziane Kodeksem pracy.
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6. Na pisemny wniosek pracownika i za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej
odpowiednio Rektor, wtasciwy Prorektor lub Kanclerz moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

7. W kazdym z wyzej wymienionych systemow praca moze byé¢ wykonywana Zmianowo,
wedtug ustalonego harmonogramu.

8. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, a czas pracy osoby niepetnosprawne; zaliczanej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

9. Osoby niepetnosprawnej nie mozna zatrudniaé w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

10. Stosowanie wskazanych w ust. 8 norm czasu pracy, nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w  stafej miesigcznej wysokosci. Godzinowe  stawki
wynagrodzenia  zasadniczego, odpowiadajace  osobistemu zaszeregowaniu  lub
zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przejsciu na normy czasu pracy, o ktérych mowa
wyzej, ulegajg podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy wymiar czasu
pracy do tych norm.

1. Zgodnie z art. 16 ustawy o rehabilitacji, wskazanych powyzej norm, nie stosuje sie:

1) do 0sbb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

2) gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad pracownikiem wyrazi na to zgode.

12. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.
13. Na Uczelni praca moze by¢ wykonywana w formie telepracy, jezeli tacznie zostang
spetnione nastepujgce warunki:

1) praca moze by¢ wykonywana regularnie poza terenem Uczelni:

2) zakres czynnosci stuzbowych pracownika oraz organizacja pracy jednostki
organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika pozwalajg na wykonywanie zadan poza
terenem Uczelni;

3) wyniki pracy mogg by¢ przedktadane bezposredniemu przetozonemu za
posrednictwem $rodkéw komunikacii elektronicznej:

4) pracownik wykazuje cechy osobowosci konieczne dla efektywnego i zgodnego
z prawem wykonywania zadan w formie telepracy, takie jak: samodzielno$é,
samodyscyplina, umiejetno$¢ organizacji pracy, zdolno$é zarzadzania czasem i
umiejetnos¢ pracy bez statego nadzoru, zdolnos¢ do zachowania nalezytej starannosci

w zabezpieczaniu poufnosci informacji.
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§10

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

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowe] przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. PowyZsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

5. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego

odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w kazdym
tygodniu.

6. Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady Srednio pieciodniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korica danego okresu
rozliczeniowego.

7. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele przystuguje inny dzier wolny od pracy
oraz dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazda godzing pracy w niedziele.

§ 11
T Harmonogram pracy sporzgdzany jest dla oséb pracujgcych w podstawowym systemie
czasu pracy na zmiany oraz dla oséb wykonujgcych prace w réwnowaznym systemie czasu
pracy w inne dni tygodnia niz od poniedziatku do pigtku.
2. Harmonogram pracy przekazywany jest do Dziatu Spraw Pracowniczych przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.
3. Przy ustalaniu harmonogramu pracy nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) harmonogram sporzadza bezposredni przetozony na caty okres rozliczeniowy i podaje
do wiadomosci pracownikéw najpdzniej na 7 dni przed rozpoczeciem tego okresu:

2) harmonogram uwzglednia prawo pracownika do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego, a w przypadku przejscia na inng zmiane
tygodniowy nieprzerwany odpoczynek nie moze by¢ krétszy niz 24 godziny;

3) pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na cztery tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy;

4) w kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje to rozktad czasu pracy obejmujacy
prace w niedziele i $wieta, pracownikom zapewnia sie tgczng liczbe dni wolnych od
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel,
Swigt oraz dni wolnych od pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
przypadajgcych w tym okresie;
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5) w zamian za prace w niedziele powinien by¢ zaplanowany i udzielony dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej
niedzieli, a w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego;

6) tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym;

7) harmonogram czasu pracy moze zostaé zaktualizowany:

a) z powodu nagtej, nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika w pracy;

b) w celu zapewnienia mozliwosci wykonywania zadan w danej jednostce
organizacyjnej.

4. Za prawidtowe sporzgdzenie harmonograméw odpowiedzialni sg kierownicy jednostek
organizacyjnych.
§12
1: Na Uczelni ustala si¢ nastgpujgce rozktady czasu pracy (godziny rozpoczecia i

zakonczenia pracy):

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych w podstawowym systemie

czasu pracy pracujg w godzinach 9.00 - 17.00, z zastrzezeniem pkt. 2;

2) pracownicy zatrudnieni w dziale ksiegowosci pracujg w godzinach 8.00 — 16.00.
2. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacja lub miejscem wykonywania
pracy dopuszczalne jest w odniesieniu do niektérych stanowisk pracy ustalenie przez
kierownika jednostki organizacyjnej innych godzin rozpoczecia i zakoriczenia pracy. W takim
przypadku o ustalonym rozktadzie czasu pracy informowany jest w formie pisemnej Dziat
Spraw Pracowniczych Uczelni.

3. Pracownicy zatrudnieni w Centrum Informatycznym pracujg w godzinach 8.00-16.00 (I
zmiana), 9.00-17.00 (Il zmiana).
4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ indywidualny rozktad i harmonogram czasu pracy, zgodnie z wytycznymi z § 11,
obejmujgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz liczbe godzin do przepracowania, ktéra
odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace. Decyzje w takich sprawach
podejmuje kierownik danej jednostki organizacyjne;j.

5. Informacje o zmianie obowigzujgcych pracownika godzinach rozpoczecia i
zakonczenia pracy bezposredni przetozony przekazuje niezwlocznie do Dziatu Spraw
Pracowniczych.
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§13

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Wykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych w granicach
wskazanych w ust. 6 jest obowigzkiem pracownika, z wyjatkiem osob objetych zakazem
zatrudniania ich w godzinach nadliczbowych.
2, Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi przez przetozonego, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych.
4. Praca w godzinach nadliczbowych, z uwagi na szczegolne potrzeby pracodawcy,
moze by¢ wykonywana tylko na polecenie przetozonego. Przetozony odpowiada za zlecanie
i rozliczanie godzin nadliczbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a nadto prowadzi
na biezgco ewidencje przepracowanych godzin nadliczbowych. W przypadku wystepowania
pracy w godzinach nadliczbowych ewidencja nadgodzin przekazywana jest Dziatowi Spraw
Pracowniczych bezposrednio po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego. Wzér ewidencji stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
5. Warunkiem pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegodlne potrzeby
pracodawcy jest uzyskanie przez przetozonego, przed rozpoczeciem takiej pracy, pisemnej
zgody odpowiednio Rektora lub Kanclerza.
6. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 2, nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 300 godzin w ciggu roku
kalendarzowego.
W takim przypadku czas pracy nie moze przekraczaé przecietnie tygodniowo 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzgdzajacych
zaktadem pracy w imieniu pracodawcy.
7. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku, o
ktorym mowa w ust. 8 okresla zawarta z pracownikiem umowa o prace.
8. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 2 wykonywat
pracg w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do korca okresu rozliczeniowego.
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9. W obowigzujgcym okresie rozliczeniowym, w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych, pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika
udzieli¢ mu czasu wolnego od pracy na zasadach okreslonych Kodeksem pracy. W przypadku
udzielenia czasu wolnego pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.
10. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedacym nauczycielami
akademickimi, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) w nocy;
b) w niedziele i $Swigta niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w
niedziele lub $wieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt a).

11. Pracownicy  zarzadzajgcy w  imieniu pracodawcy Uczelnig oraz kierownicy
wyodregbnionych jednostek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 12.
12. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Rozdziat VII
Nauczyciele akademiccy
§14
1. Nauczycieli akademickich obowigzuje zadaniowy system czasu pracy.
2, Czas pracy kazdego nauczyciela akademickiego okreslany jest zakresem jego

obowigzkow dydaktycznych, badawczych oraz organizacyjnych, poprzez wyznaczenie przez
bezposrednio przetozonego zadan, jakie pracownik ma wykonac.
3. Do podstawowych obowigzkéw nauczycieli akademickich nalezg obowigzki, o ktérych
mowa w § 5 Regulaminu oraz w przypadku:
1) pracownikéw dydaktycznych:
a) ksztatcenie i wychowywanie studentéw, w tym: nadzorowanie opracowania
przez studentéow prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych pod

wzglgdem merytorycznym i metodycznym;
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b)
c)

d)

9)

uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;

terminowe opracowanie szczegotowych  programéw  do prowadzonych
przedmiotow i po zatwierdzeniu przez Rade Wydziatu podanie ich do
wiadomosci studentow:

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych ujetych w planach i programach studiow
wyzszych witasciwie przygotowanych pod wzgledem merytorycznym |
metodycznym;

przygotowywanie pomocy dydaktycznych m.in. skryptéw,  prezentaciji
multimedialnych i opracowan na potrzeby prowadzonych zaje¢;

state podnoszenie kompetencji zawodowych;

na  polecenie  bezposrednio  przetozonego sprawowanie  nadzoru
merytorycznego nad zajgciami dydaktycznymi prowadzonymi przez innych
nauczycieli akademickich (hospitacje, koordynacja zaje¢, weryfikacja
programow);

gromadzenie i przechowywanie przez okres 5 lat dokumentacji potwierdzajgcej
uzyskanie zaktadanych efektéw nauki:

uczestniczenie w pracach organizacyjnych na uczelni m.in. praca w komisjach i

zespotach uczelnianych, prowadzenie konsultacji dla studentéw.

2) pracownikéw badawczo-dydaktycznych:

a)

ksztatcenie i wychowywanie studentéw w tym: nadzorowanie opracowania
przez studentow prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych pod
wzgledem merytorycznym i metodycznym:;

uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;

terminowe opracowanie szczegdtowych programéw do prowadzonych
przedmiotdw i po zatwierdzeniu przez Rade Wydziatu podanie ich do
wiadomosci studentéw;

prowadzenie zajg¢ dydaktycznych ujetych w planach i programach studiow
wyzszych wiasciwie przygotowanych pod wzgledem merytorycznym i
metodycznym;

przygotowywanie pomocy dydaktycznych m.in. skryptéw, prezentacj,
prezentacji multimedialnych i opracowarn na potrzeby prowadzonych zajeé;
state podnoszenie kompetencji zawodowych:;

prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych:

na  polecenie  bezposrednio  przetozonego  sprawowanie  nadzoru
merytorycznego nad zajeciami dydaktycznymi prowadzonymi przez innych
nauczycieli akademickich (hospitacje, koordynacjia zajeé, weryfikacja
programoéw);
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i) gromadzenie i przechowywanie przez okres 5 lat dokumentacji potwierdzajgcej
uzyskanie zaktadanych efektéw nauki;

J) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na uczelni m.in. praca w komisjach i
zespotach uczelnianych, prowadzenie konsultacji dla studentéw.

3) pracownikéw badawczych:

a) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych;
b) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na uczelni:
c) state podnoszenie kompetencji zawodowych;

Dla poszczegélnych pracownikéw, bezposrednio przetozony moze ustali¢ odrebny

zakres obowigzkéw. Odrebny zakres obowigzkow wymaga zatwierdzenia przez Rektora.

4.

5.

6.
1)
2)
3)
4)

7.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) jest okreslany w umowie o prace.
Maksymalny roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:

240 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego,

180 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku profesora,

360 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego,

540 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku lektora lub instruktora, jezeli statut uczelni przewiduje takie stanowisko
— przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

Do zajec objetych obowigzkiem dydaktycznym naleza:

wyktady;

¢wiczenia audytoryjne, laboratoryjne, terenowe, warsztatowe, zZwigzane z
mentoringiem, tutoringiem i coachingiem akademickim oraz wychowania fizycznego;
konwersatoria;

proseminaria;

seminaria dyplomowe na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz na jednolitych
studiach magisterskich;

seminaria doktoranckie;

lektoraty.

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach dydaktycznych i badawczo-

dydaktycznych zobowigzani sg réwniez do prowadzenia zajeé dydaktycznych poza Uczelnig

oraz zaje¢ w formie on-line (e-Learning), jezeli wynika to z programu studiow.

9.

Zajecia dydaktyczne poza Uczelnig prowadzone sg na podstawie porozumieri lub

umow zawartych z podmiotami, u ktérych zajecia te majg by¢ prowadzone.

10.

Obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest petne wykonanie ustalonego dla niego

wymiaru zajeé dydaktycznych.
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11, Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej odpowiada za planowanie obcigzen
dydaktycznych, tak aby unikngé niedopensowania nauczyciela akademickiego.

12. Do rocznego wymiaru zajed dydaktycznych zalicza sie czas przeznaczony na
ksztatcenie doktorantéw.

13. Do ustalenia wymiaru zajeé dydaktycznych stosuje sie nastepujace przeliczniki
obliczeniowe:

1) za sprawowanie opieki nad stazystg do 30 godzin obliczeniowych rocznie za kazdego
stazyste.
taczna liczba godzin przeznaczonych na opieke nie moze przekraczaé 60 godzin;
2) za przeprowadzenie egzaminu z dyscypliny dodatkowej w ramach przewodu
doktorskiego — do 3 godzin;
3) za przeprowadzenie egzaminu z jezyka obcego w ramach przewodu doktorskiego
—do 2 godzin.
14. Co najmniej 2/3 wymiaru zajeé¢ dydaktycznych (pensum) nalezy wykonaé w formie
zaje¢ dydaktycznych bez uzycia przelicznikdw.
16. W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych koniecznos$cig realizacji programu
studiow, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w
godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dia pracownika badawczo-
dydaktycznego;
2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
16. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym
dwukrotno$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.
17. Nauczyciela akademickiego bedgcego w cigzy Iub wychowujgcego dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudniaé w godzinach ponadwymiarowych bez
jego zgody.
18. Rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych ponizej wymiaru ustalonego w § 14
ust. 6, w przypadku powierzenia nauczycielowi akademickiemu wykonywania waznych zadan
lub realizowania przez nauczyciela akademickiego projektow badawczych lub innych.
19. Obnizenie wymiaru zajeé dydaktycznych nastepuje na wniosek nauczyciela
akademickiego, po uzyskaniu opinii bezpo$rednio przetozonego.
20. Obnizenie wymiaru zaje¢ dydaktycznych nastepuje na okres roku akademickiego i w
okresie tym nie mozna zleca¢ osobom korzystajacym z obnizonego wymiaru zaje¢
dydaktycznych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych powyzej obnizonego wymiaru pensum.
Wyjatek stanowig godziny z tytutu opieki nad wykonywaniem pracy dyplomowej przez
studenta oraz opracowania recenzji pracy dyplomowe;.
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21. Osoby korzystajgce z obnizenia obowigzkowego wymiaru godzin dydaktycznych nie

mogg prowadzi¢ prac o charakterze dydaktycznym w innych jednostkach szkolnictwa
Wyzszego.

Rozdziat VII
Urlopy wypoczynkowe i bezptatne
§15
1 Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i p}atnégo urlopu

wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
2, Wymiar urlopu wypoczynkowego:

1) nauczycieli akademickich ustala sie na podstawie Ustawy;

2) pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickim na podstawie Kodeksu pracy i

przepisébw wykonawczych do tego kodeksu.

3. Szczegoétowy tryb udzielania i wykorzystywania  urlopéw  wypoczynkowych
nauczycielom akademickim okresla corocznie Rektor w formie zarzadzenia.
4, Urlopy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi powinny by¢ udzielane
zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala kierownik komérki organizacyjnej, biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
5. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
6. Przesunigcie terminu planowanego urlopu moze nastgpié na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami. Przesuniecie jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych porzezb pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia w toku pracy.
7. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z ktoérych
jedna powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
8. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wieta, urlop wypoczynkowy
udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem
czasu pracy sg dla niego dniami pracy.
9. Urlop, o ktérym mowa w ust. 7 udziela si¢ w dniach, lecz przelicza sie go na godziny,
przyjmujac, ze osiem godzin pracy odpowiada jednemu dniu pracy.
10. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 8 stosuje sie
odpowiednio.
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11. Osoby niepetnosprawne z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci
moga korzysta¢ z dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni w roku
kalendarzowym. Urlop ten warunkujg dwie okolicznosci:
1) podstawowy wymiar urlopu wypoczynkowego nie moze wynosié wiecej niz 26 dni (tym
samym nie majg do niego prawa nauczyciele akademiccy);
2) prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba nabywa po przepracowaniu jednego
roku po dniu zaliczenia jej do znacznego lub umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci.
12. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za prawidtowe udzielanie i terminowe
wykorzystanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikéw.
13. Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze zobowigzani sg pisemnie, przed
rozpoczeciem urlopu wskazaé, do Dziatu Spraw Pracowniczych, osobe, ktéra bedzie ich
zastepowac w czasie urlopu.
14. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢
przystugujgcy mu urlop wypoczynkowy, jezeli taki urlop zostanie mu udzielony. Za rok, w
ktorym nastepuje rozwigzanie umowy o prace urlop wypoczynkowy udziela sie proporcjonalnie
do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

§ 16
1. Na umotywowany wniosek pracownikowi moze zostaé udzielony urlop bezptatny, jezeli
nie spowoduje to zaktécert normalnego toku pracy.
2, Decyzjg o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje odpowiednio Rektor lub Kanclerz.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie za prace

§17
;[ Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przeniesé¢ tego prawa na
inng osobe.
2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowig.

3. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z
pracg okresla Regulamin wynagrodzen.

4. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie bezgotéwkowej (na rachunki bankowe

pracownikéw) lub na wniosek pracownika w formie gotéwkowej w kasie Uczelni.
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5. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu, ostatniego dnia miesigca, ktorego
wynagrodzenie dotyczy. Jezeli ustalony pierwszy dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest
dniem wolnym od pracy, wypfate wynagrodzen rozpoczyna si¢ w dniu poprzedzajgcym.

6. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia m.in.
Za prace w porze nocnej, za prace w niedziele wyptaca si¢ w terminach technicznej

mozliwosci naliczenia ich — po zdaniu przez bezposrednio przetozonego potwierdzonych list
obecnosci.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§18
; Odpowiedzialno$¢  za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na Uczelni oraz za

bezpieczenstwo procesow pracy — z mocy przepiséw prawa — ponosi Rektor.

2. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg i
stosuje niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informuje pracownikéw
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

§19
1. Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca i pracownicy sg obowigzani przestrzega¢ przepiséw dotyczgcych
wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz ochrony zdrowia przed
nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych, a takze ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii.
3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki, w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie na Uczelni przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonywanie tych polecen;

3) reagowacC na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego  poziomu
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ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewnia¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mitodocianych, pracownic w ciazy Ilub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy:

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 20

i Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.
2. Szkolenie wstepne w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) pracownik stuzby bhp — instruktaz ogélny,

2) przetozony jednostki organizacyjnej — instruktaz stanowiskowy.
3. Pracownicy zaliczani do pracodawcéw i kierownikéw komorek organizacyjnych winni
ukonczy¢ szkolenie okresowe z zakresu bhp w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.
4, Szkoleniu okresowemu z zakresu bhp nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach administracyjno-biurowych.

§ 21
Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegoélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuaciji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw:

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy i miejscach lokalizacji apteczek pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatar w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
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§ 22
1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacii pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikéw do dziatah w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow,

3) zapewnic¢ tgczno$é ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Dziatania, o ktérych mowa powyzej, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych oséb przebywajgcych na
terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujgcych zagrozen.

§ 23
1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjgé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony:;

2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajagce, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzyma¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne;

2)  do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

§ 24
Za zapewnienie bezpiecznych  warunkow pracy w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych odpowiedzialno§¢ ponoszg ich kierownicy, ktoérzy sg w szczegélnosci
zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) zapewnienia pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego, a
takze $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te Srodki byly
stosowane zgodnie z przeznaczeniem i wewnetrznymi przepisami Uczelni;

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajgcy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi oraz schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;
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zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

5) egzekwowania przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecer lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 25
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika.
2, W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac¢ prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzadzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o wiasnym (jezeli jest to mozliwe) lub o
zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o wypadku w drodze do lub z pracy;

8) wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 26
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana

przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo

powstrzymac sig¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa

w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym

niezwtocznie przetozonego.
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3 Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 2.

4, Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca

zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 , pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 27
Zabronione jest powierzanie kobietom zatrudnionym na Uczelni wykonywania prac
okreslonych w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 28
1: Na Uczelni obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezpoéredniego przetozonego.
2. W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego

szczebla, pracownik, ktéry to polecenie otrzymat, jest obowigzany polecenie wykonag,
zawiadamiajgc o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

§ 29

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowagé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2, Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz, opuszczenie miejsca
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci — pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezng.
3. Kary, o ktérych mowa w ust. 1i 2, na wniosek bezposredniego przetozonego wymierza
odpowiednio Rektor, wtasciwy Prorektor lub Kanclerz.
4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

O naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego

naruszenia.
5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
6. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
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2) stopien winy pracownika,

3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.
7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
8. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
odpowiednio do Rektora, wtasciwego Prorektora lub Kanclerza.
9. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje odpowiednio Rektor, witasciwy
Prorektor lub Kanclerz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
10. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
1. Karg uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. SD
12. Rektor, wtasciwy Prorektor lub Kanclerz moze z wiasnej inicjatywy uznaé¢ kare za
niebytg przed uptywem terminu okreslonego w ust 11.

Rozdziat XI
Szczegolne zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzezwosci i zakazu palenia tytoniu
§ 30
1: Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za stosowanie
skutecznego systemu kontroli przestrzegania obowigzku trzezwoséci na terenie miejsca pracy.
2 System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien w szczegdlnosci
zapewnié:
1) niedopuszczenie do wykonywania pracy, oraz do przebywania na terenie Spotecznej
Akademii Nauk pracownikéw w stanie po spozyciu alkoholu:
2) niezwtoczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
oraz odsuwanie od pracy pracownikéw, ktérzy dopuscili sie takiego przewinienia;

3) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikow.

§ 31
1. Pracownicy, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili sie
do pracy stanie po uzyciu alkoholu lub spozywali alkohol w czasie pracy, nie mogag byc¢
dopuszczeni do pracy.
2. Wystarczajgcg podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy
z konsekwencjami wynikajgcymi z Kodeksu pracy, Regulaminu pracy i odpowiednich
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przepisbw wewnetrznych jest stwierdzenie przez osoby petnigce nadzér nad pracownikami, ze
z zachowania pracownika, jego wygladu, zapachu wynika, ze jest w stanie po uzyciu alkoholu.
Okolicznosci  stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci, a na jego zadanie nalezy zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu
trzezwosci.
3. Badania do ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie moga by¢ przeprowadzone na
zadanie pracownika i obejmuja;

1) badanie wydychanego powietrza:

2) badanie krwi;

3) badanie moczu.
4. Pracownik moze zazgdaé przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej.
Z przebiegu badania sporzadza si¢ protokét, w ktérym opisuje sie objawy i okolicznosci
uzasadniajgce przeprowadzenie badania.
5. Badania krwi i moczu na zawarto$é alkoholu przeprowadza sie we wiasciwych
placowkach stuzby zdrowia, zgodnie z odrebnymi przepisami.
6. Koszty zwigzane z badaniami na zadanie Pracownika ponosi Pracodawca.
W przypadku dodatniego wyniku badania, kosztami tymi Pracodawca obcigza Pracownika.
7. W razie niezgtoszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badan, ustalenia
naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci dokonuje sie na podstawie innych
przewidzianych przepisami prawa $rodkéw, a w szczegoblnosci:

1) os$wiadczenia pracownika co do zarzuconego mu czynu;

2) zeznan $wiadkow;

3) ustalenia wynikajgcych z opisu zdarzen:

4) ogledzin lekarskich.
8. Z czynnosci, o ktérych mowa powyze; sporzadza sie protokdt podpisywany przez
pracownika, ktérego badanie dotyczy. Protokét powinien w szczegoblnosci zawieraé:

1) imig i nazwisko osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci;

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznoéci naruszenia przez niego

obowigzku trzezwosci;

3) wskazanie dowodow;

4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzgdzajgcej protokét.
9. Protokét nalezy sporzadzi¢ niezwiocznie, a jego odpis doreczy¢ pracownikowi.
10. Kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych obowigzani sg do wezwania
Policji lub Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym swoim
zachowaniem daje powéd do zgorszenia lub znajduje sie w okolicznoéciach zagrazajgcych

jego zyciu lub zdrowiu albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych oséb.
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1. W  sytuacjach  nieunormowanych postanowieniami  niniejszego  regulaminu
zastosowanie majg odpowiednie artykuty Kodeksu pracy oraz Ustawy o wychowaniu
w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982r. (tekst jedn. Dz.U.
z 2002 nr 147, poz. 1231, z pdzniejszymi zmianami).

§ 32
Zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz Zarzgdzeniem Rektora Spotecznej

Akademii Nauk z dnia 16.XI1.2002r., palenie tytoniu w pomieszczeniach Uczelni jest
zabronione.

Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§ 33
1. Regulamin pracy znajduje si¢ w kazdej jednostce organizacyjnej uczelni i jest
udostepniony na stronie internetowej Spotecznej Akademii Nauk z siedzibg w t.odzi.
2, Kazdy przyjety do pracy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie
z treScig Regulaminu pracy i poswiadcza to czytelnym podpisem.
3 We wszystkich sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem pracy majg
zastosowanie przepisy prawa pracy oraz Ustawy.
4. Regulamin pracy po udostepnieniu w dniu 17.09.2019r. na stronie internetowej Uczelni
wchodzi w zycie od 01.10.2019r.
5. Traci moc Regulamin pracy Spotecznej Akademii Nauk z dnia 17.03.2014r.
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