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1.

Wstep
§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala:

1)

2)

3)

4)

organizacje i porzadek W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow;

zasady ustalania zakresu obowiazkow nauczycieli akademickich dla poszczegolnych
grup pracownikéw i rodzajow stanowisk;

rodzaje zaj¢¢ dydaktycznych objetych zakresem obowigzkow, o ktorych mowa w pkt.
2, w tym wymiar zaj¢¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkéow dla poszczegdlnych
stanowisk, oraz

zasady obliczania godzin dydaktycznych.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

Ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce,
Statut — Statut Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie,
Regulamin — niniejszy Regulamin Pracy,

pracodawca, Uczelnia — Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej
w Kutnie, w imieniu ktorego wystepuje rektor lub upowazniona przez niego 0soba,
pracownik — osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy w Akademii Nauk
Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie,

pracownik zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Uczelnia — rektor, prorektorzy,
kanclerz, kwestor — gtowny ksiggowy, zastepca kwestora,

jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Uczelni w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Uczelni,

bezposredni przetozony - kierownik jednostki organizacyjnej najnizszego szczebla

albo osoba sprawujaca bezposrednio kierownictwo nad pracownikiem.



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow §wiadczacych prace
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu

pracy, okres, na jaki zawarto umowe o prace, akt mianowania lub powotania.

Obowiazki w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy
§3

1. W Uczelni nie moze powsta¢ stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej miedzy
matzonkami oraz osobami: prowadzacymi wspolne gospodarstwo domowe;
pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia
albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Powyzszy zakaz nie dotyczy
rektora.

2. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

1) zlozy¢ w Drziale Kadr wymagany komplet dokumentow, w tym w szczegdlnosci
orzeczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia pracy na okreslonym stanowisku;

2) zapoznaé si¢ z ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
zasadami ochrony przed zagrozeniami,

3) zapoznaé si¢ z obowigzujacym w Uczelni Regulaminem pracy oraz trescig umowy
0 prace 1 potwierdzi¢ ten fakt wlasnorgecznym podpisem.

3. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zobowigzany jest odby¢ przeszkolenie wstepne

w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 przepisOw przeciwpozarowych.

4. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:

1) rozliczy¢ si¢ z pobranych narzg¢dzi, urzadzen i materiatow;

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek;

3) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej i przekaza¢ ja do Dziatu Kadr.

5. W przypadku, gdy zatrudnienie dotyczy stanowiska kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej, samodzielnego stanowiska pracy albo funkcji kierowniczej w Uczelni
przy objeciu/zdaniu stanowiska pracy/funkcji sporzadza si¢ protokot zdawczo-odbiorczy

zawierajacy w szczegolnosci:



1) wykaz spraw bedacych w zatatwianiu,

2) wykaz spraw niezatatwionych,

3) wykaz pieczeci znajdujacych sie w jednostce organizacyjnej.

Protokét zdawczo-odbiorczy wymaga zatwierdzenia odpowiednio przez rektora,

wlasciwego prorektora albo kanclerza, a w przypadku pracownikow podlegltych

kwestorowi — przez kwestora.

Rozdzial 11

Obowiazki pracodawcy

§4

1. Pracodawca jest zobowigzany W szczegolno$ci do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig taczacego go z pracownikiem
stosunku pracy;

zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz  podstawowymi
uprawnieniami;

zapoznania pracownika z Regulaminem;

zapoznania pracownika z zakresem zadan jednostek organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, wynikajacym z przepisOw prawa i aktow wewnetrznych
normatywnych obowiazujacych w Uczelni, w tym w szczegdlnosci Regulaminu
Organizacyjnego Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie;
stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po raz pierwszy w Uczelni
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;
organizowania pracy w sposob zapewniajacy mozliwie rGwnomierne obcigzenie pracg
pracownikow danej jednostki i pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

organizowania pracy W sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza unikanie pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,



a takze biezacego informowania pracownikéw o zmianach zachodzacych w ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami,

9) kierowania pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie; kierownik
jednostki organizacyjnej nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego;

10) wyposazenia pracownika w potrzebne mu materiaty i narze¢dzia pracy, odziez roboczg
1 ochronng oraz sprzgt ochrony osobistej;

11) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia oraz udostepnianie do
wgladu, na wniosek pracownika, dokumentdéw na podstawie ktorych zostalo obliczone
jego wynagrodzenie;

12) rzetelnego i1 sprawiedliwego oceniania pracownikow oraz wynikéw ich pracy, na
podstawie obiektywnych i znanych pracownikowi kryteriow;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
a W szczeg6lnosci akt osobowych pracownikéw oraz ewidencji ich czasu pracy,
a W razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy - do niezwlocznego wydania
swiadectwa pracy;

14) ochrony danych osobowych pracownikéw;

15) utatwiania lub stwarzania mozliwos$ci pracownikowi podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

16) zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikow;

17) poszanowania zasad wspoélzycia spotecznego, godnosci oraz dobr osobistych
pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

18) rownego traktowania pracownikow;

19) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w stosunkach pracy, w szczego6lnosci
poprzez okreslenie procedur zglaszania zdarzen, ktére moglyby by¢ uznane za przejaw
mobbingu lub dyskryminaciji;

20) udostepniania  pracownikom  przepisow  dotyczacych rownego traktowania
W zatrudnieniu, wycigg obowigzujacych w tym zakresie przepiséw stanowi zalacznik

nr 1 do Regulaminu,



21) udzielania pomocy pracownikom przechodzacym na emeryture lub rent¢ przy
zatatwianiu zwigzanych z tym formalnosci.

2. Pracodawca nadto zobowigzany jest do niezwlocznego rozwigzywania konfliktéw

zaistniatych migdzy pracownikami, w tym miedzy podwtadnym a przetozonym, na

podstawie wnikliwego rozpoznania istoty i przyczyn konfliktu, i po wystuchaniu racji obu

stron w warunkach umozliwiajacych ich petne i nieskrgpowane przedstawienie.

Rozdzial 111

Obowiazki pracownika

§5

. Zakres obowigzkow pracownika okresla jego bezposredni przetozony, a zatwierdza rektor

albo osoba upowazniona przez rektora do zawarcia umowy o prac¢ z danym pracownikiem.

. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) doktadne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do zwigzanych
Z pracg 1 zgodnych z prawem polecen przelozonego wydawanych z zachowaniem drogi
stuzbowej;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy i pelne jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych;

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy;

4) potwierdzanie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, znajdujgcej si¢ w miejscu wyznaczonym
przez Dziat Kadr; obowigzek, o ktorym mowa wyzej nie dotyczy nauczycieli
akademickich, jednak rektor moze wprowadzi¢ obowiazek potwierdzania obecnosci takze
dla nauczycieli akademickich;

5) znajomo$¢ 1  przestrzeganie powszechnie obowigzujacych  przepisow  prawa
I wewnetrznych aktow normatywnych obowigzujacych u pracodawcy, dotyczacych
zakresu zadan wykonywanych przez pracownika;

6) przestrzeganie przepisow o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze o wtasnosci
przemystowej;

7) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
oraz branie udzialu w szkoleniach i instruktazu w tym zakresie;

8) dbanie o dobre imi¢ Uczelni;

9) dbanie o mienie pracodawcy i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

10) zapobieganie niebezpieczenstwom zagrazajacym zyciu i zdrowiu innych pracownikow

albo mieniu pracodawcy 1 pracownikow;



11) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pracodawcy, z ktorymi
pracownik zapoznat si¢ podczas wykonywania swoich obowigzkéw shuzbowych,
a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode albo prowadzi¢ do
naruszenia jego dobrego imienia, a takze informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa, tajemnice handlowa albo inng informacj¢ prawnie chroniona;

12) przestrzeganie zasad wspoOtzycia spotecznego, przestrzeganie zasad kultury osobistej,
poszanowania godnosci oraz prawa do odmiennos$ci pogladow;

13) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez
udziat w kursach i szkoleniach, jak rowniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie
zawodowe;

14) realizowanie strategii Uczelni w zakresie odpowiadajagcym zajmowanemu stanowisku lub
petnionej funkcji;

15) dbanie o porzadek na stanowisku pracy,

16) zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i aparatury oraz pomieszczen
pracy;

17) niezwtoczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnialych wypadkach przy
pracy, awariach, kradziezach i innych zdarzeniach przynoszacych szkod¢ pracodawcy lub
pracownikom oraz czynne zapobieganie im;

18) niezwloczne zgtaszanie do Dziatu Kadr zmiany danych osobowych oraz danych
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do S$wiadczen przede wszystkim od

pracodawcy oraz z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

19) poddawanie si¢ kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym prawem,
realizowanych przez placowke medycyny pracy, z ktora pracodawca wspolpracuje;

20) przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu, uzywania $rodkow odurzajacych
I psychotropowych lub innych podobnie dziatajagcych substancji w budynkach i na terenie
Uczelni, powyzsze nie dotyczy osob przyjmujacych lekarstwa zapisane przez lekarza;

21) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu w budynkach i na terenie Uczelni, poza miejscami
do tego wyznaczonymi;

22) w przypadku ustania stosunku pracy - rozliczenie si¢ z pracodawca.

§6

1. Poza obowigzkami wskazanymi w § 5, do podstawowych obowiazkéw nauczycieli

akademickich nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie dziatalno$ci dydaktyczne;j:



2)

3)

)

rzetelne prowadzenie zajg¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku pracy,
W wymiarze rocznym okreslonym dla danego stanowiska pracy,

terminowe sporzadzanie obowigzujacej nauczycieli akademickich dokumentacji toku
studiow,

udziat w opracowywaniu oraz aktualizowaniu programow studiéw,

przeprowadzanie egzamindw i zaliczen,

opieka nad pracami zaliczeniowymi i semestralnymi studentow,

opracowywanie materialdéw dydaktycznych do prowadzonych zaje¢,

doskonalenie form dydaktycznych i1 metod weryfikacji efektow uczenia si¢
(z uwzglednieniem uwag pohospitacyjnych i opinii wyrazonych w ankietach
studenckich),

przeprowadzanie konsultacji ze studentami,

dbatos¢ o wysoka jakos¢ ksztatcenia i zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewngetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,

gromadzenie i przechowywanie zgodnie z procedura dokumentacji potwierdzajacej

uzyskanie przez studentow zatozonych w programie efektéw uczenia sig;

w zakresie dziatalno$ci naukowej:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie z zasadami
etyki pracownika naukowego,

pozyskiwanie $rodkdw na badania naukowe i prace rozwojowe, w szczegdlnosci
poprzez aplikowanie w konkursach 1 wspotprace z gospodarka,

rozpowszechnianie wynikow badan naukowych lub rozwojowych przez publikowanie
wynikow,

aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych,

aktywne dziatlania w celu pozyskiwania patentow 1 innych praw ochronnych oraz w
celu wdrozenia wynikéw badan naukowych 1 prac rozwojowych,

podejmowanie dziatah w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych i tytulu

naukowego;

w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dotyczacej promocji Uczelni oraz nauki:

a)

b)
c)

d)

aktywna dzialalnos¢ w organach kolegialnych Uczelni oraz innych gremiach
dziatajacych w Uczelni,

organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacyjnych Uczelni,
organizowanie konferencji, sympozjow, seminariow 1 innych form aktywnoS$ci
akademickiej,

inna dziatalno$¢ organizacyjna sluzaca usprawnieniu funkcjonowania Uczelni 1 jej



promocji oraz poprawie jakosci ksztatcenia i dziatalno$ci naukowe;j.

2. Obowigzki nauczyciela akademickiego moga by¢ wykonywane takze poza siedziba
Uczelni, w szczegélnosci w przypadku prowadzenia dziatalnosci badawczej
| organizacyjnej.

§7

Pracownikom zabrania sig¢:

1) opuszczania miejsca wykonywania pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego
Z bezpos$rednim przelozonym oraz nieprzestrzegania ustalonego czasu pracy, a takze
opuszczania miejsca pracy przed stawieniem si¢ zmiennikéw w przypadku prac
wymagajacych przekazania pracy;

2) zaklocania spokoju i porzadku w miejscu pracy;

3) wynoszenia i wywozenia z miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek dokumentow,
materialow, urzadzen, odziezy i obuwia roboczego oraz ochronnego, a takze innych
przedmiotow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktorego
wykonywana jest praca — bez jego zgody;

4) wykonywania w Uczelni prac bezposrednio niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, takze poza godzinami pracy oraz wykorzystywania sprzgtu pracodawcy
w celach innych niz zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych;

5) samowolnego i nieuprawnionego demontowania cze$ci urzadzen i narz¢dzi oraz ich
naprawy;

6) czyszczenia i naprawy maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym bez wymaganych uprawnien;

7) wstgpu na teren Uczelni w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu s$rodkoéw

odurzajacych, przynoszenia ich na teren Uczelni oraz spozywania ich na terenie zakladu

pracy.



Nauczyciele akademiccy
Rozdzial IV Czas pracy

§8

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy w rozumieniu
Ustawy.
Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni obowigzani sg do prowadzenia zajec
dydaktycznych, ktorych roczny wymiar i sposéb obliczania okresla niniejszy Regulamin.
Godziny pracy przeznaczone na wykonywanie obowigzkéw naukowych i organizacyjnych
okresla bezposredni przetozony.
§9
. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:
1) do 240 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego;
2) do 180 godzin dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego
zatrudnionego na stanowisku profesora;
3) do 360 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego;
4) do 540 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku lektora lub instruktora;
- przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.
. Wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okresla si¢ w proporcji do pensum obowigzujacego w Uczelni w danej grupie nauczycieli
akademickich.
. W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
W godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) % rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
2) Y rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajgc
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych.
. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia
przez nie 4. roku Zycia nie mozna zatrudnia¢é w godzinach ponadwymiarowych bez jego
zgody.
. Wymiar pensum nauczycieli akademickich w ramach poszczegdlnych grup

pracowniczych i na poszczeg6lnych stanowiskach okresla Zarzadzenie Rektora ANSGK.



7. Rektor moze ustali¢ w szczegdlnych, uzasadnionych przypadkach, mniejszy wymiar zajeé
dydaktycznych dla danego nauczyciela akademickiego, biorgc pod uwage:
1) powierzenie nauczycielowi akademickiemu wykonywania waznych zadan;
2) realizowanie przez nauczyciela akademickiego projektow badawczych;
3) wykonywanie przez nauczyciela waznych funkcji panstwowych, samorzadowych,
spotecznych i naukowych;
4) posiadanie orzeczenia o niepetnosprawnosci, jezeli niepelnosprawno$¢ utrudnia lub
uniemozliwia temu nauczycielowi odbywanie zaje¢ w petnym zakresie.
§10
1. Do pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego zalicza si¢ prowadzenie zaje¢ na
studiach pierwszego i drugiego stopnia.
2. SzczegoOlowe zasady dotyczace ustalania liczby godzin przepracowanych w ramach zaje¢,

o ktorych mowa w ust. 1 okresla Zarzadzenie Rektora ANSGK.

B. Pozostali pracownicy Uczelni
§11
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
Uczelni lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
§12

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi sg co do zasady objeci podstawowym
systemem czasu pracy, ktory nie moze przekracza¢ 8§ godzin na dobg 1 przecigtnie 40
godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
W przypadkach wuzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ zastosowany inny system czasu pracy.

2. Czas pracy dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikéw
dokumentacji 1 informacji naukowej, a takze pracownikoOw bibliotecznych oraz
pracownikow dokumentacji 1 informacji naukowej zatrudnionych na stanowiskach
kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty, ktorych czas
pracy w dniu 30 wrzes$nia 2019 roku wynosit 36 godzin tygodniowo, zachowujg prawo do
tego czasu pracy. Pozostatych pracownikow biblioteki obowigzuje czas pracy, o ktoérym
mowa w ust. 1.

3. Czaspracy osob niepelnosprawnych regulujg odrebne przepisy.

4. Czas pracy radcow prawnych w lokalu Uczelni ustalany jest zgodnie z przepisami ustawy



o0 radcach prawnych.
§13
. Poza podstawowym systemem czasu pracy pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi mogg réwniez wykonywac prace w nastepujacych systemach czasu pracy:
1) rownowaznym,;

2) zadaniowym.

. W rownowaznym systemie czasu pracy - dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe w przecigtnie 40-godzinnym tygodniu pracy,
W okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca, przy czym:

1) przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

2) praca w tym systemie jest wykonywana wedlug obowigzujgcego harmonogramu we
wszystkie dni tygodnia (facznie z sobotami, niedzielami i $wigtami);

3) decyzje o wprowadzeniu rownowaznego systemu czasu pracy dla poszczegdlnych
pracownikow podejmuje bezposredni przetozony, a stosowng informacj¢ przekazuje
do Dziatu Kadr.

. W zadaniowym systemie czasu pracy czas pracy okreslany jest wymiarem powierzonych

pracownikowi zadah mozliwych do zrealizowania w ramach norm czasu pracy, o ktorych

mowa w ust. 2. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej (uzasadniony rodzajem
pracy, jej organizacja lub miejscem wykonywania) decyzje¢ o wprowadzeniu zadaniowego
systemu czasu pracy podejmuje odpowiednio rektor, wlasciwy prorektor lub kanclerz.

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

przewidziane Kodeksem pracy.

. Na pisemny wniosek pracownika 1 za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej

odpowiednio rektor, wlasciwy prorektor lub kanclerz moze ustali¢ indywidualny rozktad

Czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety. W przypadku

pracownikow podlegltych kwestorowi na wniosku pracownika wymagana jest zgoda

kwestora.

. W kazdym z ww. systemoéw praca moze by¢ wykonywana zmianowo, wedtug ustalonego

harmonogramu.

. Za kazda godzing pracy wykonywanej w porze nocnej (tj. od godz. 22.00 do godz. 6.00) -

pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia

zasadniczego.



8. W Uczelni praca moze by¢ wykonywana w formie telepracy, jezeli lacznie zostang

9.

spetnione nastgpujace warunki:

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

2) zakres czynnosci shluzbowych pracownika oraz organizacja pracy jednostki

organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika pozwalaja na wykonywanie zadan poza

terenem Uczelni;

3) wyniki pracy mogg by¢ przedktadane bezposredniemu przetozonemu za posrednictwem

srodkow komunikacji elektronicznej;

4) pracownik wykazuje cechy osobowosci konieczne dla efektywnego i zgodnego

zprawem realizowania zadan w formie telepracy, takie jak: samodzielnos$¢,
samodyscyplina, umiejetnos¢ organizacji pracy, zdolno$¢ zarzadzania czasem
I umiejetnos¢ pracy bez statego nadzoru, zdolno$¢ do zachowania nalezytej staranno$ci
W zabezpieczaniu poufnosci informacji.
Szczegotowe zasady $wiadczenia pracy w Uczelni w formie telepracy ustala porozumienie
(regulamin telepracy).
§ 14

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika definiuje si¢ nastgpujace pojecia:

1)

2)

1.

przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§15
Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
oblicza si¢ mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym, a nastepnie dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin
i liczby dni pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od
poniedziatku do pigtku.
Kazde $wigto, bedace dniem ustawowo wolnym od pracy, wystepujace w okresie
rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8
godzin.
Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z ust. 1 i 2,
ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecno$ci, zgodnie z przyjetym

rozktadem czasu pracy.



10.

Terminy dni wolnych od pracy w danym roku kalendarzowym, z tytulu rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, dla pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi ustala na dany rok kalendarzowy rektor w drodze odrebnego
zarzadzenia.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w $wieto pracodawca jest obowigzany zapewnic inny
dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady $rednio pieciodniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku w kazdym

tygodniu.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Czas przerwy i jej wykorzystanie w ciggu dnia pracy ustala bezposredni przelozony

W porozumieniu z pracownikami.

§16

Harmonogram pracy sporzadzany jest dla osoéb pracujagcych na zmiany oraz dla osob

wykonujacych prace w inne dni tygodnia niz od poniedziatku do piatku.

Harmonogram pracy przekazywany jest do Dziatu Kadr przed rozpoczgciem okresu

rozliczeniowego.

Przy ustalaniu harmonogramu pracy nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) harmonogram sporzadza bezposredni przetozony na caty okres rozliczeniowy i podaje
do wiadomosci pracownikow na 7 dni przed rozpoczgciem tego okresu;

2) harmonogram uwzglednia prawo pracownika do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu, obejmujacego co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego, a w przypadku przej$cia na inng
zmian¢ tygodniowy nieprzerwany odpoczynek nie moze by¢ krotszy niz 24 godziny;

3) pracownik pracujagcy w niedzielg¢ 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 1 $wieta, pracownikom zapewnia si¢ tgczng liczbg dni wolnych od
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie
niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy przypadajacych w tym okresie;

5) w zamian za prac¢ w niedziel¢ powinien by¢ zaplanowany i udzielony dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli, a w zamian za pracg w §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego;

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

7) harmonogram czasu pracy moze zosta¢ zmieniony:

a) zpowodu naglej, nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika w pracy,
b) w celu zapewnienia mozliwosci wykonywania zadan w danej jednostce
organizacyjnej,

8) wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy, ktore nie wynikaja z konieczno$ci
realizowania nieprzewidzianych dziatan, sa dokonywane w uzgodnieniu
z pracownikiem, ktorego one dotycza.

4. Za prawidltowe sporzadzenie harmonograméw odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.
§17
1. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi trzy miesigce:
2. Okres rozliczeniowy wynoszacy trzy miesigce obejmuje:
1) I okres: styczen, luty, marzec;
2) II okres: kwiecien, maj, czerwiec;
3) III okres: lipiec, sierpien, wrzesien;

4) 1V okres: pazdziernik, listopad, grudzien.

§18
1. W Uczelni ustala si¢ nastepujace rozklady czasu pracy (godziny rozpoczegcia i zakonczenia
pracy):
1) podstawowy rozktad czasu pracy od godz. 8.00 do godz. 16.00.
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 rozpoczegcia i zakonczenia pracy.

W takim przypadku o ustalonym rozkladzie czasu pracy informowany jest w formie



pisemnej Dziat Kadr;
2) dla pracownikow pracujacych na zmiany ustala si¢ nast¢pujacy czas pracy zmianowe;j:
pracownicy obstugi:
— od godz. 8.00 do godz. 16.00 — I zmiana,
— od godz. 14.00 do godz. 22.00 — Il zmiana,
— od godz. 22.00. do godz. 6.00 — I1l zmiana;

pracownicy biblioteczni, dla ktorych czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo:
— odgodz. 7.30 d 15.30
— soboty - od godz. 08.00 do godz. 15:00;

pracownicy biblioteczni, dla ktérych czas pracy wynosi przecietnie 36 godzin tygodniowo:

od poniedziatku do piatku:
— | zmiana - od godz. 8.00 do godz. 14.00
— soboty - od godz. 8.00 do godz. 14:00;
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: sprzataczka, pracownik gospodarczych: od
poniedziatku do piatku:
— | zmiana - od godz. 10.00 do godz. 18.00,
Il zmiana - od godz. 12.00 do godz. 20.00

w soboty i niedziele:
| zmiana - od godz. 8.00 do godz. 16.00,
— 1l zmiana — od godz. 13.00 do godz. 21.00.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacjg lub miejscem wykonywania
pracy dopuszczalne jest w odniesieniu do niektorych stanowisk pracy ustalenie
W harmonogramie przez kierownika jednostki organizacyjnej innych godzin rozpoczgcia
i zakonczenia pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach rektor, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,
moze wyrazi¢ zgode na wprowadzenie w danej jednostce albo jej czgsci wydzielonej
organizacyjnie, ruchomego rozktadu czasu pracy. W takim przypadku:

1) rozktad czasu pracy moze przewidywac rdézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikow dniami pracy;

2) wykonywanie pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym
mowaw § 15 ust. 8;

3) ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢



indywidualny rozklad czasu pracy obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz liczbe
godzin do przepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie
0 prace. Decyzje w takich sprawach podejmuje bezposredni przetozony.

4. Informacj¢ o zmianie obowigzujacych pracownika godzinach rozpoczgcia i zakonczenia

pracy bezposredni przetozony przekazuje niezwtocznie do Dziatu Kadr.
§19

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nastgpnego.
§20

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
Z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. 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.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

4. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych.

5. Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy jest
wykonywana tylko na polecenie przetozonego. Przelozony odpowiada za zlecanie
i rozliczanie godzin nadliczbowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W przypadku
wystgpowania pracy w godzinach nadliczbowych informacja o nadgodzinach
przekazywana jest Dziatowi Kadr bezposrednio po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
Wzor ewidencji stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Warunkiem pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby
pracodawcy jest uzyskanie przed rozpoczeciem takiej pracy pisemnej zgody odpowiednio
rektora, wlasciwego prorektora lub kanclerza.

7. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, o ktéorych mowa w ust. 2, nie moze
przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 4 godzin na dobg i 150 godzin w ciggu roku

kalendarzowego. W takim przypadku czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie



10.

11.

12.

13.

tygodniowo 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
W  obowigzujagcym okresie rozliczeniowym, w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych, pracodawca moze z wtasnej 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.
Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedagcym nauczycielami
akademickimi, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i $wicta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie

Z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg
W niedziele lub $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych

W kazdym innym dniu niz okres$lony w lit. a.
W  przypadku pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
dopuszczalng liczbg godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku,
0 ktorym mowa w ust. 9 okre$la zawarta z pracownikiem umowa o pracg.
Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznos$ci przewidziane w ust. 3 wykonywat prace
W dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przysluguje w zamian inny dzienh wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.
Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Uczelnia oraz kierownicy
wyodrebnionych jednostek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznos$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
W godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 13.
Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 §wigto 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.



Rozdzial V
Dyscyplina pracy

§21

Postanowienia niniejszego paragrafu dotycza pracownikow niebgdacych nauczycielami

akademickimi:

1. Pracownik niebgdacy nauczycielem akademickim jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt
przyjscia do pracy wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnos$ci znajdujacej si¢ w miejscu
wyznaczonym przez pracownika prowadzacego sprawy personalne.

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

3. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy
w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku
pracy i konczy¢ prace na swoim stanowisku, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy.

4. Oznaczen nieobecnosci i1 czas ich trwania dokonuje na liScie obecnos$ci pracownik Dziatu
Kadr.

5. Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pdzniej, niz przewiduje to rozktad czasu pracy
pracownika badZz opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody
przetozonego stanowi naruszenie porzadku pracy, co jest naruszeniem przez pracownika
podstawowych obowiazkow, o ktorych mowa w § 5.

6. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik powinien usprawiedliwi¢ spdznienie
U bezposredniego przetozonego.

7. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy w celach stuzbowych
odbywa si¢ za wiedza bezposredniego przetozonego, a w czasie jego nieobecno$ci za
wiedza osoby go zastepujace;.

8. W przypadku waznych spraw osobistych (niezwigzanych z praca zawodowa), ktore
wymagaja zalatwienia w godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, zwolnienia z pracy na czas niezbgdny do
zatatwienia tych spraw. Odpracowanie czasu zwolnienia z pracy powinno nastgpic
W uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego
przy zachowaniu prawa pracownika do nieprzerwanego odpoczynku dobowego

I tygodniowego. Pisemny wniosek pracownika z akceptacjg bezposredniego przetozonego



i informacja o uzgodnionym terminie odpracowania, nalezy przekaza¢ do Dzialu Kadr
najpézniej w terminie do konca miesigca kalendarzowego, w ktorym udzielono
pracownikowi zwolnienia z pracy.
Dziatl Kadr odnotowuje fakt wyjscia z pracy z zaznaczeniem rodzaju wyjscia ,,stuzbowe”
lub ,,niezwigzane z pracg zawodow3a”.

§22
. Za przestrzeganie przez pracownika przepisow niniejszego Regulaminu oraz ustalonego
w Uczelni porzadku pracy, a w szczegdlnosci dyscypliny i1 czasu pracy, odpowiedzialny
jest jego bezposredni przetozony.
. Przebywanie pracownika na terenie Uczelni poza godzinami pracy po godzinie 22.00
wymaga zgody bezposredniego przetozonego oraz rektora albo kanclerza. We wniosku
pracownik ma obowigzek wskaza¢ dzien, doktadne godziny oraz miejsce wykonywania
czynno$ci stuzbowych. Kopia wniosku z wymaganymi zgodami jest przekazywana
stuzbom ochrony obiektéw w celu poinformowania o fakcie przebywania pracownika
w danym obiekcie.
. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub Dziat Kadr
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza sytuacja wymieniong w ust. 3, pracownik
zobowigzany jest zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Dziat Kadr niezwlocznie,
nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, wskazujac przyczyng swojej
nieobecnosci 1 przewidywany okres jej trwania.
. Zawiadomienia pracodawcy o nieobecnos$ci w pracy pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
. Niedotrzymanie terminéw usprawiedliwiania nieobecno$ci moze by¢ uzasadnione jedynie
szczegolnymi okoliczno$ciami.
. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ W pracy przez
dostarczenie do Dziatu Kadr dokumentu usprawiedliwiajagcego jego nieobecnos¢ w ciggu 7
dni od daty jego otrzymania, nie pozniej niz w dniu przystapienia do pracy.
. Uznanie nieobecno$ci w pracy za nieusprawiedliwiong wymaga pisemnej akceptacji
odpowiednio rektora, witasciwego prorektora lub kanclerza wyrazonej na wniosku
przetozonego pracownika 1 powiadomienia pracownika o nieusprawiedliwieniu

nieobecnosci.



§23

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W razie:

1)

2)

3)

4)

5)

Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca,

matki, ojczyma, macochy — 2 dni;

slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki lub dziadka

albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia

opieka — 1 dzien;

poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego si¢ w okresie wypowiedzenia

umowy o prac¢ dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dni roboczych, w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia,

b) 3 dni roboczych, w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrocenia na podstawie art. 371 § 1 kodeksu pracy;

sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — w wymiarze

16 godzin albo 2 dni w ciggu roku kalendarzowego; natomiast dla pracownika

W niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym

ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, przy czym

niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie¢ w goére do pelnej godziny.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia (w dniach/w

godzinach) decyduje pracownik w pierwszym wniosku 0 udzielenie takiego

zwolnienia, ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni w Uczelni, z uprawnienia,

0 ktorym mowa w ust.1 pkt. 4 moze korzysta¢ jedno z nich. Podstawe do skorzystania

z tego uprawnienia stanowi pisemne o$wiadczenie pracownika ztozone w Dziale Kadr.

2. Niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w przepisach

odrebnych, migdzy innymi w celu:

1)
2)
3)

4)

5)

przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i1 szczepien ochronnych;

oddania krwi przez pracownika — krwiodawce;

petnienia funkcji czlonka zarzadu zwigzkéw zawodowych dziatajacych w Uczelni
w indywidualnie okreslonym wymiarze czasu niezbednym do petnienia tej funkcji;
realizacji zgody udzielonej przez pracodawce na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych;

kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktore nie moga by¢ przeprowadzone poza



6)

godzinami pracy, na czas tych badan;
matkom karmigcym piersig:
a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy,

b) wigcej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.

Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§24

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych uznaje si¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z obowigzujacym czasem
pracy;

zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy;

wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkoéw oraz poleceniami przelozonego;

opuszczanie miejsca pracy, spdznianie si¢ do pracy, a takze samowolne oddalanie si¢ z
miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

przystapienie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wplywem $rodkéw odurzajacych
oraz spozywanie alkoholu i §rodkow odurzajacych w miejscu pracy;

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

nieprzestrzeganie przepisoOw bhp 1 ppoz.;

nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych informacji niejawnych;

nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

stosowanie wobec wspotpracownikow, a w szczego6lnosci podlegtych pracownikow,
dyskryminacji lub mobbingu albo naruszanie ich godnosci osobiste;.

Rozdzial VI

Urlopy wypoczynkowe i bezplatne oraz inne urlopy wynikajace z obowiazujacych

przepisow

§ 25

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze 36 dni roboczych w roku. Natomiast wymiar urlopu wypoczynkowego dla

pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi ustala si¢ na podstawie przepisow

Kodeksu pracy.



. Dyplomowani bibliotekarze oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji
naukowej, a takze pracownicy biblioteczni oraz pracownicy dokumentacji i informacji
naukowej zatrudnieni na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza
I starszego dokumentalisty, ktorym na dzien 30 wrze$nia 2019 roku przystugiwalo prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni rocznie, zachowuja to prawo.

. Wszyscy pracownicy Uczelni obowigzani sg do sporzadzenia rocznego planu urlopow
wypoczynkowych, ktory podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, z ktorych
jedna powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Szczegdtowy tryb udzielania 1 wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom
akademickim oraz pracownikom niebedagcym nauczycielami akademickimi zostat
okreslony odpowiednio w zatgcznikach nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu.

. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za prawidlowe udzielanie i terminowe

wykorzystanie urlopow wypoczynkowych podleglych pracownikow.

§ 26

. Na umotywowany wniosek, pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli
nie spowoduje to zakldcen normalnego toku pracy.

. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje odpowiednio rektor, wlasciwy

prorektor albo kanclerz.

§ 27

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

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

2) przygotowujgcemu rozpraw¢ doktorskg — ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajacym 3 miesiecy;

3) platnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo

dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych



badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie

umowy o wspoipracy naukowej;

4) szczegotowy tryb udzielania i wykorzystania urlopéw wymienionych w punktach 1-3
zostal okreslony w zataczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyl 65. roku zycia, zatrudnionemu
W pelnym wymiarze czasu pracy, po cO najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni
przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia, ktory jest udzielany
zgodnie z art. 131 -133 Ustawy i aktami wykonawczymi do niej wedlug nastgpujacych
zasad i trybu:

1) nauczyciel akademicki kieruje do rektora wniosek o wydanie skierowania do
wiasciwego lekarza uprawnionego do wykonywania badan profilaktycznych w celu
uzyskania urlopu dla poratowania zdrowia;

2) o wplynigciu wniosku sg informowani:

a) bezposredni przetozony,

b) w przypadku nauczycieli zatrudnionych w instytutach — wiasciwy dyrektor
instytutu, natomiast w przypadku nauczycieli zatrudnionych poza strukturg
organizacyjng instytutu — wlasciwy prorektor,

c) Dziat Spraw Pracowniczych, ktory weryfikuje wniosek pod wzglgdem formalnym;

3) po zaopiniowaniu wniosku przez osoby wymienione w pkt. 2 nauczyciel akademicki
otrzymuje skierowanie do wlasciwego lekarza uprawnionego do wykonywania badan
profilaktycznych w celu uzyskania urlopu dla poratowania zdrowiga;

4) urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy oraz

okreslajacego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

Rozdzial VII
Wynagrodzenie za prace
§28

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ 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 stanowia.

3. Warunki wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych $wiadczeh zwigzanych z praca

okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw, wprowadzony w zZycie zarzadzeniem
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rektora oraz inne przepisy wewnetrzne Uczelni.

Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie bezgotowkowej (na rachunki bankowe

pracownikow) lub na wniosek pracownika w formie gotowkowej w sposob ustalony przez

pracodawce.

Terminy wyptaty wynagrodzen:

1) wyptata dla nauczycieli akademickich — z dotu, 30-go kazdego miesigca.

2) wyplata dla pracownikow niebe¢dacych nauczycielami akademickimi — z dotu, 10 dzien
miesigca po miesigcu, z ktérego przystuguje wynagrodzenie.

Jezeli termin wyptlaty przypada w niedziel¢ lub dzien ustawowo wolny od pracy albo

w tzw. dniu dodatkowo wolnym od pracy, wowczas wyptaty dokonuje sie:

1) dla nauczycieli akademickich — w pierwszym dniu roboczym nast¢pujacym po takim
dniu;

2) dla pozostatych pracownikow — w ostatni poprzedzajacy dzien roboczy.

. Szczegdtowe zasady wyplacania wynagrodzen okresla Regulamin wynagradzania

obowigzujacy w Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki krajowej w Kutnie.
Rozdzial VIII Bezpieczenstwo i higiena pracy

§29
Rektor zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy w szczegdélnosci przez
udostepnienie odpowiedniej infrastruktury oraz prowadzenie szkolen. Rektor moze
powierzy¢ wykonywanie okreslonych obowigzkéw w zakresie BHP innym pracownikom
Uczelni.
Pracodawca realizuje obowiazki z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy
wspotudziale stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy, ktorych zadania i kompetencje okreslaja Kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze do tego Kodeksu, a takze uregulowania wewnetrzne Uczelni.
Osoby reprezentujace pracodawce oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzane
zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy
0 ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
I stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informuje
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 30
Osoby reprezentujace pracodawce 1 pracownicy sg obowigzani do $cistego przestrzegania

przepisbw 1 zasad bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie



przeciwpozarowej.

Osoby reprezentujace pracodawce i pracownicy sg obowigzani przestrzegaé, w zakresie

ich dotyczacym, przepisow dotyczacych wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania

alkoholizmowi oraz ochrony zdrowia przed nast¢pstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych, a takze ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

Osoby reprezentujace pracodawce oraz osoby kierujace pracownikami sa obowigzane

chroni¢ zdrowie i zycie przez zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy

przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki, w szczegdlnosci:

1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganic w Uczelni przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony zdrowia i1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewnia¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych;

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

§ 31

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie

znajomosci  przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen

zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca.

Szkolenie wstgpne w zakresie przepisdéw bhp przeprowadzaja:

1) pracownik stuzby bhp — instruktaz ogélny;

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najp6zniej 12

miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych do pracodawcow

I kierownikow jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy



przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w ciagu 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ udokumentowane oraz potwierdzone przez

pracownika.

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

dostatecznej znajomosci przepis6w i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

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

§32

. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

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

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy i miejscach lokalizacji apteczek pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa powyzej w ust. 1, pkt 3, obejmuje:

1) imig¢ i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

§ 33

. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow;

2) wyznaczy¢ pracownikow do dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow;

3) zapewni¢ tacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

. Dzialania, o ktérych mowa powyzej, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu

prowadzonej dziatalno$ci, liczby zatrudnionych pracownikéw 1 innych o0sob

przebywajacych na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

. Liczba pracownikéw, o ktéorych mowa w ust. 2, ich szkolenie oraz wyposazenie powinny

uwzglednia¢ rodzaj 1 poziom wystepujacych zagrozen.



§ 34

Stosownie do art. 22° Kodeksu pracy w celu:

1)zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i innych osob przebywajgcych na terenie
Uczelni, w tym w domach studenckich, oraz na terenach przyleglych (na terenie
wszystkich nieruchomosci 1 obiektow nalezacych do Uczelni oraz terenéw do nich
przylegtych);

2) zapewnienia nalezytego zabezpieczenia mienia Uczelni;

3) umozliwienia ustalenia sprawcOw czynow zagrazajacych bezpieczenstwu albo
naruszajacych bezpieczenstwo mienia lub osob;

4) ograniczenia mozliwosci przebywania na terenie nieruchomosci Uczelni i jej obiektow
0sob nieuprawnionych,

5) ograniczenia zachowan niepozadanych, zagrazajacych zdrowiu i zyciu; nieruchomosci
oraz obiekty, o ktérych mowa w pkt. 1, sg objete dzialaniem $rodkow technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoldéwek, palarni, obiektow

socjalnych oraz pomieszczen udostgpnianych zaktadowym organizacjom zwigzkowym.

Nagrania obrazu zawierajagce dane osobowe przetwarza si¢ wylacznie do celow, dla

ktorych zostaly zebrane, i przechowuje si¢ w Biurze Informatycznym ANSGK przez

okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej.

Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 3, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania

obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych

nagrania zostaty zabezpieczone, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Nieruchomosci 1 obiekty objete monitoringiem s3 oznaczone informacja o monitoringu,

W szczegblnosci za pomocg odpowiednich znakow.

Dane z monitoringu zawierajace dane osobowe sg zabezpieczone za pomocg Srodkow

zabezpieczajacych przetwarzanie tych danych, w szczegdlno$ci uniemozliwiajacych ich

utrate lub bezprawne rozpowszechnienie, a takze uniemozliwiajacych dostep do danych

osobom nieuprawnionym.

Szczegbdlowe zasady funkcjonowania systemu monitoringu okresla zarzadzenie rektora.
§35

W przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowac pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania

w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;



2.

Za

2)

niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca

zagrozenia w miejsce bezpieczne.

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest

obowigzany:

1)
2)

wstrzymac¢ prac¢ i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
do czasu usuni¢cia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 36

zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegolnych jednostkach

organizacyjnych odpowiedzialno§¢ ponosza ich kierownicy, ktdrzy sa w szczegdlnosci

zobowigzani do:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

zorganizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

zapewnienia pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego,
atakze $rodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byly
stosowane zgodnie z przeznaczeniem i wewng¢trznymi przepisami Uczelni;
organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami 1 chorobami zawodowymi oraz schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

egzekwowania przestrzegania przez pracownikow przepisOw 1 zasad bhp;

zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 37

1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego

2.

pracownika.

W szczeg6lnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1)

2)

3)

znaé przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzadzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad

W miejscu pracy;



4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o wilasnym (jezeli jest to mozliwe) lub o
zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku w drodze do lub z pracy,

8) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§38

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
i stwarzajag bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie przelozonego.

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.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
Zpowodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 11 2.

4. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w wust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§39

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia wymienionych 1 okreslonych w obowiazujacych przepisach. Wykaz prac

wzbronionych kobietom zawarty jest w zalgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§ 40

Regulamin nie zawiera uregulowan dotyczacych szczego6lnej ochrony pracy mtodocianych

oraz nie ustala wykazu prac wzbronionych mlodocianym, poniewaz Uczelnia nie zatrudnia

pracownikow mtodocianych.



Rozdzial IX
Nagrody i wyroznienia

§ 41
. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakos$ci przyczyniaja si¢ szczegolnie
do wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, o ktérych
mowa w Kodeksie pracy. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
. Zasady przyznawania nagrod, o ktorych mowa w ust. 1, sg ustalane przez rektora po
zasiggnieciu opinii organizacji zwigzkowych dziatajacych w Uczelni.
Rozdzial X
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 42
. W Uczelni obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.
. W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktéry to polecenie otrzymatl, jest obowigzany polecenie wykonac,

zawiadamiajac o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

§43

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rdwniez stosowac kare pienigzng.

. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, na wniosek bezposredniego przetozonego, wymierza
odpowiednio rektor lub z jego upowaznienia - wlasciwy prorektor lub kanclerz.

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

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego



10

11.

12.

1.

naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w Uczelni pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych;

2) stopien winy pracownika;

3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
odpowiednio do rektora, wtasciwego prorektora lub kanclerza.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu

W ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego Kkary.
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Rektor moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowe;
organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem terminu okre§lonego w
ust. 11.
Rozdzial XI
Obowiazek trzezwosci
§ 44

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowiagzku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
Realizacja ww. obowigzku polega na:
1) niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na:

a) spozycie alkoholu,

b) stan pod wplywem narkotyku, $rodka psychotropowego albo innej podobnie

dzialajacej substancji, zwanej dalej srodkiem odurzajacym;



2) niezwlocznym i surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu lub
uzywania srodkow odurzajacych w czasie pracy albo w miejscu pracy oraz odsunigciu
od pracy pracownikéw, ktorzy dopuscili si¢ takiego przewinienia;

3) w razie watpliwosci sprawdzeniu stanu trzezwosci pracownikow.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i pracownikowi

zajmujacemu si¢ sprawami personalnymi faktu podejrzenia stanu nietrzezwosci

pracownika w czasie pracy.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia napojow alkoholowych i $rodkéw odurzajgcych na teren zaktadu pracy;

2) wstepu na teren Uczelni pracownikom w stanie nietrzezwosci i po uzyciu Srodkow
odurzajacych, zarowno w celu §wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na
urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku
$wiadczenia pracy;

3) podawania i spozywania napojow alkoholowych i $rodkow odurzajacych na terenie
zaktadu pracy.

Badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do

ochrony porzadku publicznego w obecnos$ci bezposredniego przetozonego lub pracownika

Dziatu Kadr.

Badanie na obecno$¢ srodka odurzajacego w organizmie przeprowadza si¢ za pomoca

testu na jego obecnos¢.

W przypadku potwierdzenia nietrzezwosci  lub obecnosci $rodka odurzajacego

w organizmie, pracownik ponosi koszty badania.

Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenie obowigzku trzezwosci,

osoby dokonujace kontroli trzezwosci sporzadzaja protokot. Protokot sporzadza sie

réowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.
Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 45
Regulamin wchodzi w zycie od 1 kwietnia 2022 roku, po uptywie co najmniej 2 tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikdéw na stronie internetowej Uczelni.
Pracownicy przyjeci do pracy po dniu wejScia w zycie niniejszego Regulaminu,

zapoznanie si¢ z jego treScig potwierdzaja wiasnorecznym podpisem w dokumencie



potwierdzajacym nawigzanie stosunku pracy.

§ 46
1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, jak rowniez skarg i wnioskdéw, pracownikow
Uczelni przyjmujg odpowiednio rektor, wlasciwy prorektor, kanclerz oraz Dziat Kadr.
2. Niezaleznie od postanowien ust. 1, skargi i wnioski pracownikow w formie pisemnej
przyjmowane sg w Biurze Rektora Uczelni, w godzinach pracy Biura.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskOw nastgpuje w trybie przewidzianym w przepisach

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 47
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie

obowigzujace przepisy prawa.

§ 49

Niniejszy Regulamin pracy zostaje udost¢pniony na stronie internetowej oraz w Dziale Kadr.



Zalaczniki:

nrl—przepisyo rownym traktowaniukobietim¢zczyznwzatrudnieniu;

nr 2 —ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych;

nr 3 —wykaz prac wzbronionych kobietom;

nr 4 — zasady i tryb udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycielom akademickim;

nr 5 — zasady i tryb udzielania urlopu wypoczynkowego pracownikom niebedacym
nauczycielami akademickimi;

nr6—zasadyitrybudzielanianauczycielomakademickim ptatnychurlopéw napodstawie art. 130

ustawy;

nréa—wniosekoudzielenieptatnegourlopuwceluprzeprowadzeniabadannaukowych;

nr 6b — wniosek o udzielenie ptatnego urlopu naukowego dla osoby przygotowujace;j
rozprawe doktorska;

nréc—wniosekoudzielenieptatnegourlopu

nr6d —sprawozdanie z ptatnego urlopu.

REKTOR

dr hab. Stawomira Biatobtocka



Zatagcznik nr1doRegulaminupracy ANSGK

PRZEPISY O ROWNYM TRAKTOWANIU KOBIET I MEZCZYZN W
ZATRUDNIENIU

KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
Art. 33

1. Kobieta i me¢zczyzna W Rzeczypospolitej Polskiej majg rowne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spotecznymi gospodarczym.

2. Kobieta i mgzczyzna majg W szczegélnosci rowne prawo do ksztalcenia, zatrudnienia
i awansow, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do
zabezpieczenia spotecznego oraz do zajmowania stanowisk, pelnienia funkcji oraz
uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.

KODEKS PRACY
Art. 9
§ 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasadgrownego traktowaniaw zatrudnieniu, nieobowigzuja.
Art. 112
Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkéw;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania me¢zezyzn i kobiet w zatrudnieniu.
Art. 113
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.
Art. 18
§ 3. Postanowienia uméw 0 prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.
Art, 18%



§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania Stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rase¢, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony

lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

§ 3.

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnicty, a

srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszeniatej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej

lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o

§ 7.

charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lno$ci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec

pracownika.



Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegodlnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywaniasig
nainnaprzyczyne lubinne przyczynywymienionewart. 18§ 1;

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lubniepelnosprawnosé;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okre$lony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%§ 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez kosciolty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad,
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki

wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa



§ 1.

§ 2.

rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagni¢cia zgodnego z prawem celu zr6znicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie
nareligii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.
Art. 183

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
0 jednakowejwartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane Z praca, przyznawane

pracownikomw formie pieni¢znej lub winnejformieniz pieni¢zna.

§3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odregbnych przepisach lub praktyka 1 doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci | wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%

§1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez

wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym

wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i placy w
sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych takg sama lub podobna
prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglgednieniem jednak proporcjonalnosci

wynagrodzenia za pracg i innych $§wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy



pracownika.
§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
Zmiany wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.
Art. 94
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
2b) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym

lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.



Zakacznik nr 2 do Regulaminu pracy ANSGK

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych przepracowanych w roku ............ *

Imi¢ 1 nazwisko pracownika..........................eel.

Jednostka organizacyjna ...............oociiiiiiiiiinnn.

L.p. Data wykonywania Liczba Wyplata Terminy
pracy przepracowanych dodatkow udzielenia
w godzinach godzin (50%, 100%b) czasu wolnego
nadliczbowych

Okres rozlicZeniowWy .........coeveiiiiiniiniinn.
(nalezy wskaza¢ okres rozliczeniowy wg § 17 Regulaminu pracy)

RAZEM

(data) (imienna pieczatka i podpis

bezposredniego przetozonego)

* Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych ustalana jest przy uwzglednieniu
rozliczeniowego okresu czasu pracy.



Zakacznik nr 3 do Regulaminu pracy ANSGK

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zar6w oraz wymuszona pozycja
ciala
1. Dla kobiet pracujacych niebedacych w ciazy i niekarmiacych dziecka piersia

wzbronione s3 nastepujace prace:

1) wszystkie prace, przy ktorych wydatek energetyczny netto niezbgdny do wykonywania
pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem
przedmiotow, w czasie zmiany roboczej przekracza 5000 kJ, a przy pracy dorywczej (tj.
wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) - 20 kJ/min;

uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal

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

a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej;

3) reczne przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotow na odleglos¢ przekraczajaca 25
metrow, o masie przekraczajacej - 12 Kg;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ przekracza 4 m, niezaleznie
od odleglosci na jakg sg przenoszone — przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg - przy pracy state;j,
b) 12 kg - przy pracy dorywczej;

5) przemieszczanie tadunkoéw na wozkach po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni,
o nachyleniu terenu nieprzekraczajacym 5%, ktorych dopuszczalna masa, tacznie z masg
wozka przekracza nastgpujace wartosci:

a) wozki 2-kotowe — 140 kg,
b) wozki 3-i wiecej kotowe — 180 kg;

6) przenoszenie przez jedna osobe materiatdow ciektych - goracych, zracych albo
0 wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktéorych masa wraz z naczyniem przekracza 10 kg;
przy zespolowym recznym przemieszczaniu przedmiotdéw — przenoszenie przedmiotow,
ktorych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg, jezeli na jednego pracownika
przypada masa przekraczajgca:

a) przy pracy statej 10 kg,



b) przy pracy dorywczej 17 Kkg.

2. Dla kobiet w cigzy wzbronione sa nastepujace prace:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 7,5 kJ/min;

uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal
2) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1;

4) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

5) reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

6) przewozenie tadunkoéw na wozku wielokotowym poruszanym recznie;

7) prace w pozycji wymuszonej;

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

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

3. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia wzbronione sa nast¢pujace prace:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust.1 pkt 1 -12,5 kJ/min;

uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow



0 masie przekraczajacej:
a) 4 Kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej;
5) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
6) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowiga;
7) przewozenie tadunkoéw o masie przekraczajgce;j:

a) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5%,

b) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5%. Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez
mas¢ urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia ladunkéw po powierzchni
réownej, twardej 1 gladkie;.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia wzbronione sa nastepujace prace:
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polska Norma, jest wickszy od 1,0;

2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,0;

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.
Prace w narazeniu na halas lub drgania Dla kobiet w cigzy wzbronione sq nastepujace prace:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
€) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.
Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w ciazy wzbronione sa nastepujace prace:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla

strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i



natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach
Prawa atomowego;

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia wzbronione sq nastepujace prace: prace w
warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okre§lonych w przepisach Prawa
atomowego.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia wzbronione sq nastepujace prace:
prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmoza.
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia wzbronione sa nastepujace prace:
1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach;
2) prace w narazeniu na dzialanie czynnikow mutagennych i o prawdopodobnym dziataniu
mutagennym, okre§lonych w odrebnych przepisach;
3) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stg¢zenia
W $rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
C) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) otow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
h) czynniki chemiczne, ktorych karty charakterystyk zawierajg ograniczenia dotyczace pracy
kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;
4) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikobw organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen

czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy ANSGK

ZASADY I TRYB UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH NAUCZYCIELOM
AKADEMICKIM ZATRUDNIONYM W AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

Na podstawie Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o0 szkolnictwie wyzszym i nauce (t.].

Dz. U. z 2021 r. poz. 478, 619, 1630) oraz Statutu Akademii Nauk Stosownych Gospodarki

Krajowej w Kutnie, ustala si¢ nastgpujace zasady i tryb udzielania urlopdw wypoczynkowych

nauczycielom akademickim:

§1

1. Nauczycielowi akademickiemu, zwanemu dalej takze ,,nauczycielem”, przystuguje prawo
do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 (trzydziestu sze$ciu) dni
roboczych. Nauczyciel nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego. Urlop
wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

2. Nauczyciel podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku, a prawo do
drugiego i dalszych urlopéw z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.

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

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,

2) ustania stosunku pracy w ciagu roku kalendarzowego,

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

4. Nauczyciel zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

5. W przypadku podziatu urlopu na czgsci, co najmniej jedna czg§¢ wypoczynku powinna
trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.

§2

1. Na podstawie wnioskéw sktadanych przez nauczycieli danej jednostki organizacyjnej

bezposredni przetozony tych nauczycieli, sporzadza plan urlopéw na dany rok

kalendarzowy poprzez akceptacj¢/odrzucenie  poszczegdlnych — wnioskow.  Przy



sporzadzaniu planu urlopow bezposredni przetozony bierze pod uwage konieczno$é
zapewnienia niezakloconej dziatalnosci dydaktycznej i organizacyjnej jednostki oraz
konieczno$¢ zapewnienia niezbednych zastepstw wynikajagcych ze szczegolnych
okolicznosci.
Plan urlopow jest sporzadzany w terminie do dnia 31 marca kazdego roku. Termin urlopu
okreslony w planie urlopéw jest wigzacy ze wzgledu na konieczno$¢ prawidtowego
obliczenia wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz naliczenia i odprowadzenia
zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
Planem w systemie nalezy obja¢ wszystkie dni przystugujacego urlopu, z wyjatkiem
czterech dni urlopu na zadanie. Planem obejmuje si¢ rowniez dni urlopu
niewykorzystanego za rok poprzedni,
Po zatwierdzeniu planu urlopéw przez bezposredniego przelozonego nie jest wymagane
sporzadzanie przez nauczycieli odrgbnych wnioskéw urlopowych
W przypadku koniecznos$ci zmiany wczesniej zatwierdzonego planu urlopoéw nauczyciel
zobowigzany jest ztozy¢ wniosek urlopowy. Wniosek taki nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu
poprzedzajacym dzien poczatkowy urlopu wynikajacy z planu, a w przypadku, jezeli nowy
termin urlopu poprzedza urlop planowany — to najpdézniej przed nowym dniem
poczatkowym urlopu. Przesunigcie zaplanowanego terminu urlopu na inny termin moze
nastgpi¢ tylko w tej samej liczbie dni urlopu.
Whniosek urlopowy, o ktorym mowa w ust. 5 i 7, wymaga zatwierdzenia przez
bezposredniego przetozonego. W przypadku niemoznosci zatwierdzenia urlopu przez
bezposredniego przetozonego, urlop zatwierdza, w jego imieniu, osoba przez niego
upowazniona.
Nauczyciel ma prawo skorzysta¢ z urlopu na zadanie, w terminie przez siebie wskazanym,
w wymiarze nie wiekszym niz tgcznie cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Nauczyciel sktada wniosek o udzielenie urlopu na zadanie najpdzniej w dniu rozpoczecia
tego urlopu.

§3
Jezeli nauczyciel nie moze rozpocza¢ urlopu lub jego cze$ci w ustalonym terminie z
przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek chorobys;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;
3) urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego;
4) innych umotywowanych waznych przyczyn;

na wniosek nauczyciela bezposredni przetozony jest zobowigzany ustali¢ urlop w terminie



pOzZniejszym.

2. W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego lub bezplatnego danego
nauczyciela, urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany przed wykorzystaniem tych
urlopow.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej moze odwota¢ pracownika z urlopu na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§4

1. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego nauczyciel powinien wykorzystaé
pozostala, niewykorzystang cz¢s¢ urlopu wypoczynkowego za rok poprzedni.

2. Nauczyciel odchodzacy na emerytur¢ ma obowigzek wykorzystaé w catosci nalezny mu
urlop wypoczynkowy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

3. Nauczyciel zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu przed
zakonczeniem umowy o pracg.

4. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy nauczyciel jest zobowigzany wykorzystac
przystlugujacy mu urlop wypoczynkowy zalegly, a takze urlop biezacy, w wymiarze
proporcjonalnym do okresu przepracowanego na Uczelni w roku ustania stosunku pracy,
chyba, ze przed ustaniem tego stosunku nauczyciel wykorzystat urlop w przystugujacym
mu lub w wyzszym wymiarze.

§5

1. Za realizacj¢ powyzszych postanowien sa odpowiedzialni kierownicy jednostek
organizacyjnych zatrudniajacych nauczycieli akademickich.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada przed rektorem za pelne wykorzystanie
urlopow zalegtych i biezacych przez podlegtych mu nauczycieli akademickich.

3. Jezeli nauczyciel nie zaplanowat urlopu wypoczynkowego w wyznaczonym terminie,
pracownik dziatu prowadzacego sprawy pracownicze sporzadza w systemie plan urlopu
Z urzedu, planujac urlop tego nauczyciela w okresach wolnych od zaje€.

§6
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie pracy zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974

roku Kodeks pracy.



Zatagcznik nr 5 do Regulaminu pracy ANSGK

ZASADY I TRYB UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH
PRACOWNIKOM NIEBEDACYM NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
ZATRUDNIONYM
W AKADEMII NAUK STOSOWANYCH GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

Na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510, 1700, 2140) ustala si¢ nastepujacy tryb udzielania urlopow wypoczynkowych
pracownikom niebe¢dacym nauczycielami akademickimi:

§1
1. Pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim, zwanemu dale;j
»pracownikiem”, przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem". Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Okres zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i jego wymiar, okresla art. 1541

oraz art. 155 Kodeksu pracy.

4. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego po przepracowaniu roku.

5. Pracownik ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym w przypadkach okreslonych
w art. 155! i 1552 Kodeksu pracy.

6. Urlopu udziela si¢ na dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

7. W przypadku podziatu urlopu na czgsci, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna
trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§2

1. Na podstawie wnioskéw skladanych przez pracownikéw danej jednostki organizacyjnej
kierownik jednostki organizacyjnej, bedacy bezposrednim przetozonym tych pracownikow,
sporzadza plan urlopow na dany rok kalendarzowy poprzez akceptacje/odrzucenie

poszczegbdlnych wnioskow. Przy sporzadzaniu planu urlopéow kierownik danej jednostki



organizacyjnej bierze pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
jednostki i konieczno$¢ zapewnienia niezbednych zastgpstw wynikajacych ze szczegdlnych
okolicznosci.
Planem nalezy obja¢ wszystkie dni przyshugujacego urlopu, z wyjatkiem czterech dni
urlopu na zadanie. Planem obejmuje si¢ rowniez dni urlopu za rok biezacy wykorzystane
przed jego sporzadzeniem oraz dni urlopu niewykorzystanego za rok poprzedni,
Z uwzglednieniem § 4 ust. 1.
Plan urlopow jest sporzadzany i zatwierdzany w terminie do dnia 31 marca kazdego roku.
Po zatwierdzeniu planu urlopéw przez kierownika jednostki organizacyjnej nie jest
wymagane sporzadzanie przez pracownikow odrgbnych wnioskéw urlopowych, za
wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 51 9.
W przypadku konieczno$ci zmiany wczesniej zatwierdzonego planu urlopéw pracownik
zobowigzany jest ztozy¢ wniosek urlopowy. Wniosek taki nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu
poprzedzajacym dzien poczatkowy urlopu wynikajacy z planu, a w przypadku, jezeli nowy
termin urlopu poprzedza urlop planowany — to najpozniej przed nowym dniem
poczatkowym urlopu. Przesunigcie zaplanowanego i zatwierdzonego terminu urlopu na
inny termin moze nastapic tylko w tej samej liczbie dni urlopu.
Whniosek urlopowy, o ktérym mowa w ust. 5 1 9, wymaga zatwierdzenia przez kierownika
jednostki organizacyjnej.
Plan urlopu kanclerza i wnioski urlopowe kanclerza zatwierdza rektor.
Plan urlopu 1 wnioski urlopowe zastepcy kanclerza, kwestora oraz zastepcy kwestora
zatwierdza w systemie rektor albo kanclerz.
Pracownik ma prawo skorzysta¢ z urlopu na Zzadanie, w terminie przez siebie wskazanym,
w wymiarze nie wigkszym niz tacznie cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik sktada wniosek o udzielenie urlopu na zadanie najp6zniej w dniu rozpoczecia
tego urlopu.

§3
Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu lub jego czgsci w ustalonym terminie
Z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;
3) urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego;
4) innych umotywowanych waznych przyczyn;
na wniosek pracownika ztozony w systemie kierownik jednostki organizacyjnej jest

zobowigzany ustali¢ urlop w terminie pozniejszym.
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W  przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego Iub bezptatnego danego
pracownika, urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany przed wykorzystaniem tych
urlopow.
Kierownik jednostki organizacyjnej moze odwota¢ pracownika z urlopu na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§4
Do dnia 30 wrzes$nia kazdego roku kalendarzowego pracownik powinien wykorzystaé
pozostata, niewykorzystang cze$¢ urlopu wypoczynkowego za rok poprzedni.
Pracownik odchodzacy na emerytur¢ ma obowigzek wykorzysta¢ w calosci nalezny mu
urlop wypoczynkowy przed data rozwigzania stosunku pracy.
Pracownik zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu przed
zakonczeniem umowy o pracg.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zalegly a takze urlop biezacy w wymiarze
proporcjonalnym do okresu przepracowanego na Uczelni w roku ustania stosunku pracy,
chyba, ze przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujacym
mu lub w wyzszym wymiarze.

§5
Za realizacje¢ niniejszych postanowien sa odpowiedzialni kierownicy jednostek
organizacyjnych.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada odpowiednio przed rektorem, wiasciwym
prorektorem, kanclerzem badz kwestorem za pelne wykorzystanie urlopow zaleglych
i biezacych przez podlegtych mu pracownikow.

§6

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie pracy zastosowanie majg przepisy Ustawy z dnia

26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.



Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy ANSGK

ZASADY UDZIELANIA NAUCZYCIELOM AKADEMICKIM PLATNYCH URLOPOW
WYNIKAJACYCH Z PRZEPISOW USTAWY
Na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 478, 619, 1630) oraz Statutu Akademii Nauk Stosowanych Gospodarki
Krajowej w Kutnie, ustala si¢ nastepujace zasady i tryb udzielania nauczyciclom akademickim
ptatnych urlopow:
§1

1. W przypadku ubiegania si¢ przez nauczyciela akademickiego, posiadajacego co najmniej
stopien doktora, o ptatny urlop w celu przeprowadzenia badan naukowych, nauczyciel
zobowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wniosek zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6a do Regulaminu;

2) przedstawi¢ wniosek bezposredniemu przetozonemu w celu uzyskania opinii; opinia
musi sktada¢ si¢ z dwodch czegsci zawierajacych:

a) w pierwszej czesci — oceng proponowanych badan naukowych,

b) w drugiej czeéci — jednoznaczne stwierdzenie, czy w przypadku udzielenia urlopu
naukowego mozliwa jest prawidlowa realizacja zadan badawczych, dydaktycznych
i organizacyjnych w danej jednostce.

2. Zaopiniowany wniosek bezposredni przetozony przekazuje do Dziatu Kadr. Dziat ten
dokonuje weryfikacji wniosku pod katem spelnienia ustawowych wymogow udzielenia
urlopu.

3. Po zweryfikowaniu przez Dzial Kadr, czy spelnione zostaly ustawowe przestanki
udzielenia urlopu, wniosek jest przekazywany przez ten Dziat:

1) do dziekana w celu przygotowania opinii potwierdzajacej, ze w przypadku udzielenia
urlopu beda wiasciwie uregulowane sprawy zwigzane z realizacjg zadan badawczych,
dydaktycznych i organizacyjnych w danej jednostce;

4. Po zaopiniowaniu wniosku przez wyzej wskazane osoby i podmioty, wniosek jest
przekazywany do prorektora, ktory analizuje wniosek pod katem naukowym. Dokonujac
tej analizy prorektor w szczego6lnosci bierze pod uwage:

1) zawarty we wniosku harmonogram planowanych badan naukowych pod katem
propozycji badan naukowych oraz przedstawionej koncepcji pracy naukowe;;

2) stan zaawansowania pracy naukowej, ktorej dotyczy wniosek;

3) informacje o uzyskanym grancie naukowym, stypendium itp., ktére beda

wykorzystywane do sfinansowania badan albo wynagrodzenia wnioskodawcy, albo



o$wiadczenie o ich braku;

4) proponowane miejsce prowadzenia badan i instytucje, w ktorych prowadzone beda
badania;

5) przewidywane wyniki (rezultaty) proponowanych badan naukowych, na przyktad
publikacje w wysoko punktowanych czasopismach naukowych, rozwigzania nadajace
si¢ do komercjalizacji.

5. Wnhniosek opatrzony stanowiskiem prorektora jest przekazywany rektorowi, ktory podejmuje
decyzje o udzieleniu urlopu albo odmowie jego udzielenia.

6. Decyzja rektora jest przekazywana wnioskodawcy za posrednictwem Dziatu Kadr.

7. Decyzja o odmowie udzielenia ptatnego urlopu naukowego jest podejmowana przez rektora
W szczegdlnosci w przypadku:

1) niespetniania wymagan ustawowych;

2) negatywnego zaopiniowania wniosku przez bezposredniego przetozonego, dyrektora
instytutu albo prorektora.

8. W ciagu jednego miesigca po zakonczeniu urlopu naukowego nauczyciel akademicki
zobowigzany jest do zlozenia na rece prorektora sprawozdania z przeprowadzonych badan
naukowych wraz ze wskazaniem rezultatéw tych badan (w zakresie nienaruszajagcym
obowigzku poufnosci wynikajacego z odrgbnych uregulowan oraz nienaruszajagcym
mozliwo$ci uzyskania ochrony prawnej wyniku badan). Wzor sprawozdania stanowi
zalacznik nr 6d do niniejszego Regulaminu.

§2

1. W przypadku ubiegania si¢ przez nauczyciela akademickiego, przygotowujacego rozprawe
doktorska, o ptatny urlop naukowy w wymiarze nieprzekraczajagcym 3 miesigcy, nauczyciel
zobowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wniosek zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 6b do Regulaminu;

2) przedstawi¢ wniosek bezposredniemu przetozonemu w celu uzyskania opinii czy
w przypadku udzielenia urlopu naukowego, mozliwa jest prawidlowa realizacja zadan
badawczych, dydaktycznych i organizacyjnych w danej jednostce;

2. Zaopiniowany wniosek wnioskodawca przekazuje do Dzialu Kadr. Dzial ten dokonuje
weryfikacji wniosku pod katem spelnienia wymogow formalnych udzielenia urlopu.

3. Po stwierdzeniu przez Dzial Kadr czy spetnione zostaly przestanki formalne udzielenia
urlopu, wniosek jest przekazywany przez ten dziak:

1) do dziekana wiasciwego instytutu w celu przygotowania opinii potwierdzajacej, ze
w przypadku udzielenia urlopu beda wlasciwie uregulowane sprawy zwigzane

z realizacja zadan badawczych, dydaktycznych i organizacyjnych w danej jednostce;



4. Po zaopiniowaniu wniosku przez wyzej wskazane osoby i podmioty, wniosek jest
przekazywany do prorektora, ktory analizuje wniosek pod katem naukowym. Dokonujac
tej analizy prorektor w szczegdlno$ci bierze pod uwage:

1) przewidywany harmonogram przewodu doktorskiego;
2) stopien zaawansowania rozprawy doktorskie;j.

5. Whniosek opatrzony stanowiskiem prorektora jest przekazywany rektorowi, ktéry podejmuje
decyzje o udzieleniu urlopu albo odmowie jego udzielenia.

6. Decyzja rektora jest przekazywana wnioskodawcy za posrednictwem Dziatu Kadr.

7. Decyzja o odmowie udzielenia ptatnego urlopu naukowego jest podejmowana przez rektora
w szczegblnosci w przypadku:

1) niespetnienia wymagan formalnych;
2) negatywnego zaopiniowania wniosku przez bezposredniego przetozonego, dziekana
albo prorektora.

8. W ciagu jednego miesigca po zakonczeniu urlopu naukowego nauczyciel akademicki
zobowigzany jest do ztozenia na rece prorektora sprawozdania z wykorzystania urlopu.
Wzér sprawozdania stanowi zatacznik nr 6d do niniejszego Regulaminu.

§3

1. W przypadku ubiegania si¢ przez nauczyciela akademickiego o ptatny urlop 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 wspolpracy naukowej, nauczyciel akademicki
zobowigzany jest do:

1) sporzadzenia wniosku zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6¢, do ktorego
powinny by¢ zataczone:
a) w przypadku ksztatcenia za granica — plan szkolenia,
b) w przypadku stazu naukowego lub dydaktycznego za granica — plan stazu,
z uwzglednieniem celu badan lub celu nauczania, programu prowadzonych badan lub
zaje¢ oraz oczekiwane korzysci dla uczestnika i Uczelni,
c) w przypadku uczestnictwa w konferencji za granica - program konferencji, informacja
o roli, jaka w niej si¢ spetnia, oczekiwane korzysci dla uczestnika oraz Uczelni,
d) w przypadku uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych - umowa
Z podmiotem zagranicznym, plan i opis prowadzonych badan, ich cel, oczekiwane
korzysci dla uczestnika oraz Uczelni;
2) przedstawi¢ wniosek do zaopiniowania:

a) bezposredniemu przelozonemu - opinia ta musi zawiera¢ w szczegolnosci informacje



o tym, czy nieobecno$¢ wnioskodawcy nie wptynie negatywnie na wykonanie zadan
jednostki i funkcji, ktore wnioskodawca sprawuje w tej jednostce,

2. Po zaopiniowaniu wniosku przez wyzej wskazane osoby i podmioty, wniosek jest
przekazywany przez Dzial Kadr do prorektora, ktory analizuje wniosek pod katem
naukowym. Dokonujac tej analizy prorektor w szczegdlnosci bierze pod uwagg:

1) informacje o wuzyskanym grancie naukowym, stypendium itp., ktore beda
wykorzystywane do sfinansowania badan albo wynagrodzenia wnioskodawcy albo ich
brak;

2) proponowane miejsce prowadzenia badan i instytucje, w ktorych prowadzone beda
wspolne badania;

3) przewidywane wyniki (rezultaty) proponowanych wspolnych badan naukowych, na
przyktad publikacje w wysoko punktowanych czasopismach naukowych, rozwigzania
nadajace si¢ do komercjalizacji;

4) oczekiwane korzysci dla wnioskujacego i Uczelni.

3. Wniosek opatrzony stanowiskiem prorektora jest przekazywany rektorowi, ktory podejmuje
decyzj¢ o udzieleniu urlopu albo odmowie jego udzielenia.

4. Decyzja rektora jest przekazywana wnioskodawcy za posrednictwem Dziatu Kadr.

5. Okres udzielonego urlopu jest uzalezniony od dlugosci i programu przedsigwzigcia,
w ktorym nauczyciel akademicki bedzie uczestniczyt, jednak nie moze trwac krocej niz 7
dni kalendarzowych.

6. W ramach udzielonego urlopu mozliwy jest zwrot kosztow podrdzy oraz ubezpieczenic NW
wedhug zasad obowigzujacych w Uczelni.

7. Urlop dla celéow wymienionych w § 3 ust. 1 obejmuje takze wyjazdy nauczycieli
akademickich w ramach programu ERASMUS+.

8. Po zakonczonym urlopie dla celéw wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 nauczyciel akademicki
dostarcza, w terminie wskazanym na wniosku, do Dziatu Kadr, w przypadku:

1) ksztalcenia za granicg - certyfikat ukonczenia szkolenia lub uczestnictwa w szkoleniu;

2) stazu naukowego lub dydaktycznego za granicg — sprawozdanie z uczestnictwa w stazu
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6d do niniejszego Regulaminu;

3) uczestnictwa w konferencji za granicg — potwierdzenie uczestnictwa w konferencji albo
sprawozdanie z udzialu w konferencji wedtug wzoru stanowigcego zaltacznik nr 7d do
niniejszego Regulaminu;

4) uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych — sprawozdanie sporzadzone wedtug

wzoru stanowigcego zatacznik nr 6d do niniejszego Regulaminu.



Kutno, dnia ................

Zalacznik nr 7a do Regulaminu pracy ANSGK

Whiosek

o udzielenie platnego urlopu w celu przeprowadzenia badan naukowych,

o ktorym mowa w art. 130 pkt 1 Ustawy w okresie od ..... do

1. Dane osoby wnioskujace;:

Imie i nazwisko

Stopien/tytul naukowy

Data zatrudnienia w ANSGK

Stanowisko

Pelnione funkcje

Wydzial

2. Cel badan naukowych:

3. Harmonogram badan naukowych planowanych podczas urlopu (prosze poda¢ miejsce prowadzenia

badan naukowych):

Termin

Opis zadan badawczych

Nazwa uczelni/instytucji oraz
katedry badz innej jednostki, w
ktérej beda prowadzone
badania

Adres uczelni/instytucji
oraz imi¢ i nazwisko osoby
do kontaktu (np. kierownika

katedry)

4. Informacja o uzyskanym grancie naukowym, stypendium itp. (zytuf i nr grantu, rodzaj stypendium,
okres na jaki zostal/zostalo* przyznany/ne*, opis dot. realizacji grantu i warunkéw przyznanego
stypendium) albo ich braku.

5. Przewidywane wyniki (rezultaty) planowanych badan naukowych (np. publikacje w wysoko
punktowanych czasopismach naukowych, rozwigzania nadajace sie do komercjalizacji).




6. Os$wiadczenie Wnioskujacego:

Zobowiazuj¢ si¢ po zakonczeniu urlopu naukowego tj. najpdzniej do dnia ......ccevevveieeinnrnnnnns
do ztozenia na r¢ce prorektora wiasciwego ds. nauki sprawozdania z przeprowadzonych badan
naukowych wraz ze wskazaniem rezultatow tych badan (w zakresie nienaruszajagcym obowiazku
poufnosci wynikajacym z odrgbnych uregulowan oraz nienaruszajacym mozliwosci uzyskania
ochrony prawnej wyniku badan).

Kutno, dnia................ocoeeni Podpis Wnioskujacego.........cooovviviiiiiiiiiiiii

7. Opinia bezposredniego przetozonego osoby wnioskujace;j:

a) ocena proponowanych badan naukowych:

b) czy mozliwa jest w przypadku udzielenia urlopu naukowego, prawidlowa realizacja zadan
badawczych, dydaktycznych i organizacyjnych w danej jednostce:

KUINO, dNi@. ...
(pieczatka imienna i podpis)

8. Weryfikacja wniosku przez Dziat Kadr:

Czy Wnhnioskodawca pozostaje w ramach
stosunku pracy w ANSGK przez okres
uprawniajacy go do uzyskania
whnioskowanego urlopu?

Czy Wnioskodawca posiada co najmniegj
stopien naukowy doktora?

Czy Wnioskodawca korzystat z urlopu
ptatnego naukowego w oKkresie ostatnich
siedmiu lat?

KUNO, dnia. .....ooonii e
(pieczatka imienna i podpis)




9. Opinia Dziekan

KUINO, dNI@. ...
(pieczatka imienna i podpis)

10. Stanowisko prorektora:

KUNO, dni@. ..o
(pieczatka imienna i podpis)

11. Decyzja rektora albo upowaznionego prorektora:

ZGODA/NIE WYRAZAM ZGODY*

KUINO, dNi@. ...
(pieczatka imienna i podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7b do Regulaminu pracy ANSGK

Kutno,dnia ........cooovvvviiiiiiiiinn...

Whiosek
o udzielenie ptatnego urlopu naukowego dla osoby przygotowujace;j
rozpraw¢ doktorska z art. 130 pkt 2 Ustawy w okresie od.... do....

1. Dane osoby wnioskujace;j:

Imie i nazwisko

Stopien/tytul naukowy

Data zatrudnienia w ANSGK

Stanowisko

Pelnione funkcje

Wydzial

2. Informacja o przygotowywanej rozprawie doktorskiej (tytut rozprawy, zakres tematyczny, dziedzina,
dyscyplina, opis dot. obszaru badan).

3. Plan wykorzystania urlopu, w tym harmonogram przewodu doktorskiego oraz przewidywane
wyniki/rezultaty (np. publikacje w wysoko punktowanych czasopismach naukowych, rozwigzania
nadajace si¢ do komercjalizacji).

4. Oswiadczenie Wnioskujacego:

Zobowiazuj¢ si¢ po zakonczeniu urlopu naukowego tj. najpézniej do dnia .....cceeveiveieeiinrnnnss
do ztozenia na rece prorektora sprawozdania z wykorzystanego urlopu wraz ze wskazaniem
wynikow/rezultatow*.

Kutno, dnia................ccoeeeni Podpis Wnioskujacego.........ovvviieiiiiiiiiiiii

5. Opinia bezposredniego przetozonego osoby wnioskujace;j:

Czy mozliwa jest w przypadku udzielenia urlopu naukowego prawidlowa realizacja zadan
badawczych, dydaktycznych i organizacyjnych w danej jednostce:

KUINO, dNia. ...
(pieczatka imienna i podpis)




6. Weryfikacja wniosku przez Dziat Kadr

Czy Whioskodawca pozostaje
w ramach stosunku pracy w ANSGK przez
okres umozliwiajacy udzielenie urlopu?

Czy  Wnioskodawca  korzystal  juz
z platnego urlopu naukowego na
przygotowanie rozprawy doktorskiej?

Kutno,dnia..............cooeuvvennnn

(pieczatka imienna i podpis)

7. Opinia Dziekana

Kutno,dnia..............coooenne e

(pieczatka imienna i podpis)

8. Stanowisko prorektora:

Kutno, dnia...............ccooeveeee

(pieczatka imienna i podpis)

9. Decyzja rektora albo upowaznionego prorektora:

ZGODA/NIE WYRAZAM ZGODY*

Kutno,dnia............ooovvvnnnn

(pieczatka imienna i podpis)

*Niepotrzebne skreslic.




Kutno, dnia ...............

Whiosek

Zatacznik nr 7¢ do Regulaminu pracy ANSGK

o udzielenie ptatnego urlopu z art. 130 pkt 3 Ustawy

1. Dane osoby wnioskujacej:

Imie i nazwisko

Stopien/tytul naukowy

Data zatrudnienia w ANSGK

Stanowisko

Pelnione funkcj

(3

Wydzial

W zwigzku z wyjazdem za granice prosz¢ o udzielenie ptatnego urlopu w celu:

— ksztalcenia,

— stazu naukowego,

— stazu dydaktycznego,
— konferenciji,

— uczestniczenia w badaniach.*
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2. Plan/program szkolenia, stazu naukowego lub dydaktycznego, konferencji, uczestnictwa we

wspolnych badaniach

naukowych*:

Termin Opis zadan, programu oraz w Cel Oczekiwane korzysci
przypadku konferencji informacja o dla Wnioskujacego i Uczelni
roli, jaka sie spelnia
3. Oswiadczenie Wnioskujacego:
Zobowigzuj¢ si¢ po zakonczeniu udzielonego urlopu tj. najpdzniej do dmia ..........ceeeeennen.

do dostarczenia do dzialu wlasciwego ds. wspotpracy z zagranica:

» certyfikatu ukonczenia lub uczestnictwa w przedsiewzigciu (dotyczy ksztatcenia lub konferencji),

» sprawozdania z: przeprowadzonych wspolnych badan naukowych wraz ze wskazaniem rezultatow
tych badan (w =zakresie nienaruszajagcym obowigzku poufno$ci wynikajacym z odrgbnych
uregulowan oraz nienaruszajgcym mozliwosci uzyskania ochrony prawnej wyniku badan) lub stazu
naukowego/dydaktycznego lub uczestnictwa w konferencji.*



KUINO, ANHA oeviiiiee e e

podpis Wnioskujacego

4. Opinia bezposredniego przetozonego osoby wnioskujace;j:

Czy nieobecnos¢ Wnioskodawcy nie wplynie negatywnie na wykonanie zadan jednostki i funkc;ji,
ktére Wnioskodawca sprawuje w tej jednostce?

KUINO, dNi@...ooooii e
(pieczatka imienna i podpis)

5. Opinia Dziekana

KUINO, dNia. ...
(pieczatka imienna i podpis)

6. Stanowisko prorektora:

KUINO, di@. ...
(pieczatka imienna i podpis)

7. Decyzja rektora albo upowaznionego prorektora:

ZGODA/NIE WYRAZAM ZGODY*

KUtNO, dnia......cooooviiiiiiiiis
(pieczatka imienna i podpis)

*Niepotrzebne skreslic.



Kutno, dnia .................

Sprawozdanie w okresie od

Zalacznik nr 7d do Regulaminu pracy ANSGK

z ptatnego urlopu w celu:
przeprowadzenia badan naukowych/
przygotowania rozprawy doktorskiej/

uczestnictwa w konferencji za granica/
odbytego stazu naukowego albo dydaktycznego za granica/
uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych za granica*

Imie i nazwisko

Stopien/tytul naukowy

Data zatrudnienia w ANSGK

Stanowisko

Pelnione funkcje

Wydzial

Data

Opis zrealizowanych badan
naukowych/dzialan

Miejsce realizacji

Rezultaty (np. publikacje w wysoko
punktowanych czasopismach
naukowych, tytuly czasopism, wyjazdy
na konferencje, wystapienia, referaty

itp.)

(data i podpis sktadajacego sprawozdanie)

*Niepotrzebne skreslic.




