Zalacznik
do zarzadzenia nr 31/25 Rektora ANS w Pile
z dnia 24 marca 2025 r.

REGULAMIN PRACY

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

Podstawy prawne ustalania Regulaminu Pracy stanowig przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. Nr z 2018 r., poz. 1668
z pozn. zm.), zwang dalej Ustawg.

§2

1. Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym wewnetrzng organizacj¢ pracy
I porzadek w Uczelni oraz okreSlajgcym zwigzane z procesami pracy prawa i obowigzki
pracodawcy | pracownikow.

2. Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, utatwiajacych
nalezyty jej przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunkow

istniejacych w Uczelni.
3. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Uczelni, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajymowane stanowisko.

§3

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)
2)

3)

pracownik — osoba, ktora jest zatrudniona na podstawie umowy o prace lub innego
aktu bedacego podstawg do nawigzania stosunku pracy;

pracodawca — rektor lub Akademia Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica
w Pile;

Uczelnia — Akademia Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracownika

§4

Pracownik ma prawo:

1)

2)
3)

4)

5)

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

do pisemnego potwierdzenia warunkéw zatrudnienia;

8-godzinnego dnia pracy oraz 40-godzinnego tygodnia pracy, chyba ze przepisy
prawa Stanowig inaczej;

do wynagrodzenia za prace oraz do premii i1 nagrod zgodnie z regulaminem
wynagradzania;

do wynagrodzenia za czas urlopu oraz czas usprawiedliwionej niezdolnosci do pracy;



6) do otrzymania pisemnego zestawienia swojego wynagrodzenia brutto i wszystkich
potracen od tego wynagrodzenia;

7) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

8) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy;

9) do przerw w czasie pracy;

10) do urlopow;

11) do rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
aw szczego6lnosci do réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet
I me¢zczyzn w zakresie pracy;

12) do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich, ktore
to organizacje — zwiazki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw
I interesow pracownikow;

13) do uczestniczenia w zarzadzaniu Uczelniag w zakresie i na zasadach okreslonych
W odrgbnych przepisach;

14) do podnoszenia swoich kwalifikacji.

§5

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie 1 starannie przestrzegac

dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy i nie sg

sprzeczne z przepisami prawa lub umow3a o prace.

Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Uczelni;

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonego dotyczace pracy;

4) dbaé o porzadek, tad i czysto$¢ na stanowisku pracy, jego sasiedztwie i zabezpieczy¢
je po zakofczeniu pracy;

5) znaé, przestrzegaé i stosowa¢ W czasie wykonywania pracy przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisy przeciwpozarowe oraz stosowac si¢
do szczegotowych ustalen w tym zakresie zawartych w Regulaminie;

6) wspoéldziata¢ z pracodawcg w  wypelnianiu  obowigzkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i nie udziela¢ zadnych informacji osobom trzecim
na temat Uczelni oraz na temat spraw, o ktorych pracownik dowiedziat si¢ w czasie
wykonywania czynnosci stuzbowych, bez uzyskania zgody pracodawcy;

8) przejawiaé kolezenski stosunek do wspoOlpracownikow, w szczegolnosci okazywac
pomoc pracownikom nowo zatrudnionym;

9) przestrzega¢ w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego;

10) dba¢ o mienie Uczelni;

11) realizowac polityke pracodawcy dotyczacg rozwoju Uczelni;

12) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce;

13) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewngtrznych aktow
normatywnych obowiazujacych w Uczelni.



1.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki pracodawcy

§6

Do praw pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

tworzenie i przystepowanie do organizacji pracodawcow tworzonych w celu
reprezentacji oraz obrony praw i interesow pracodawcow;

wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wigzacych polecen
stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowga o pracg¢ oraz ustalenie zakresu obowigzkow,
zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowanie;

korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z tre$cig
stosunku pracy.

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

zaznajamianie  pracownikow z  wewnetrznymi  aktami  normatywnymi
obowigzujacymi w Uczelni, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciw pozarowej, a takze informowanie o zmianach w tych aktach;
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowanie pracy W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci prac,
zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a takze pracownikdéw zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziatanie mobbingowi;

udostgpnienie pracownikom przepiséw o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu;
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
11) terminowe 1 prawidlowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia zgodnie

z zasadami okre$lonymi w regulaminie wynagradzania;

12) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
13) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych i kulturalnych potrzeb

pracownikéw, w tym dokonywanie odpiséow na zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych oraz dysponowanie jego srodkami zgodnie z odrgbnym regulaminem,;



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

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

16) przechowywanie dokumentow wymienionych w pkt 15 w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

17) zabezpieczanie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
0soOb 1 mienia.

Rozdzial 1V
Porzadek pracy, system i rozklad czasu pracy

§7
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prac¢ zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§8
Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi 40 godzin
tygodniowo — osiem godzin dziennie od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30.
W uzasadnionych przypadkach dzienny rozktad czasu pracy jednostki administracyjnej
moze obejmowac inne godziny, takze w poszczegdlnych dniach, niz jest to okreslone
w ust. 1.
Rektor lub kanclerz na wniosek bezposredniego zwierzchnika pracownika moze ustali¢
inny niz wymieniony w ust. 1 czas pracy.
W Uczelni obowigzuje 4-miesieczny okres rozliczeniowy.

§9
Pracownika bedacego nauczycielem akademickim, obowigzuje system zadaniowego
czasu pracy.
Zadaniami nauczyciela akademickiego s3:
1) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych zgodnie z ich wymiarem okreslonym w § 10;
2) prowadzenie zaje¢ w ramach godzin ponadwymiarowych;
3) przygotowywanie si¢ do zaje¢ dydaktycznych;
4) konsultacje dydaktyczne;
5) opracowywanie programoéw dydaktycznych;
6) przygotowywanie pomocy dydaktycznych;
7) prowadzenie egzamindw i zaliczen oraz prac dyplomowych;
8) sporzadzanie recenzji prac dyplomowych i innych opracowan na potrzeby Uczelni.



§10
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych pracownikéw bedacych nauczycielami
akademickimi, z zastrzezeniem ust. 2, wynosi zgodnie ze stanowiskiem zatrudnienia:
1) profesor — 250 godzin dydaktycznych;
2) profesor uczelni (zwany w Uczelni profesorem ANS) — 260 godzin dydaktycznych;
3) adiunkt — 340 godzin dydaktycznych;
4) starszy wyktadowca — 340 godzin dydaktycznych;
5) wyktadowca — 360 godzin dydaktycznych;
6) asystent — 360 godzin dydaktycznych;
7) lektor — 480 godzin dydaktycznych;
8) instruktor — 540 godzin dydaktycznych.
Roczny wymiar zaj¢¢ rektora okresla rada uczelni. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
pracownikow bedacych nauczycielami akademickimi dla poszczegdlnych o0s6b
funkcyjnych wynosi:
1) prorektor — 90 godzin dydaktycznych;
2) kierownik katedry — 1/2 godzin ustalonych dla jego stanowiska zgodnie z ust. 1.
Godzina dydaktyczna pracy wynosi 45 minut.
W ramach rocznego wymiaru godzin dydaktycznych rozliczeniu podlegaja nastepujace
rodzaje zaje¢ dydaktycznych: wyktady, ¢wiczenia, konwersatoria, seminaria, projekty,
warsztaty, laboratoria, zaj¢cia praktyczne, zajgcia terenowe.
Roczny wymiar, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje zajecia realizowane na studiach
stacjonarnych.
W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek przetozonego, rektor moze wyrazi¢
zgod¢ na objecie rocznym wymiarem zaje¢ dydaktycznych realizacje zaje¢ na studiach
niestacjonarnych w iloSci nieprzekraczajacej 50% ich rocznego obcigzenia
dydaktycznego, wynikajacego z ust. 1.
W przypadku, gdy wynika to z programu studiéw lub ze specyfiki prowadzonych zajec,
przelozony moze powierzy¢ nauczycielowi akademickiemu prowadzenie zajec
poza Uczelniag. Powierzenie takie powinno nastapi¢ najpdzniej na 7 dni
przed rozpoczeciem pierwszych zajeé, ktorych dotyczy.
Nauczyciel akademicki, ktory stwierdzi, ze specyfika powierzonych jemu zajeé¢, pozwala
na prowadzenie zaje¢ poza Uczelnig, moze wystapi¢ do przetozonego z wnioskiem
0 pozwolenie na prowadzenie zaje¢ poza Uczelniag. Wniosek powinien zosta¢ ztozony
najpozniej na 14 dni przed rozpoczgciem zajgé. Przetozony wydaje zgodg lub odmawia
jej wydania do 5 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢, ktorych dotyczy wniosek.
Prowadzenie zaje¢ w sposdb opisany w ust. 7 1 8 nie moze by¢ wykonywane
poza siedzibg Uczelni i1 nie stanowi podrozy stuzbowe;.

§11
Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych dla Uczelni
zadan w zakresie dydaktyki, rozwoju Uczelni, wspotpracy krajowej i migdzynarodowej
lub realizowania przez nauczyciela akademickiego projektéw badawczych, moze,
w drodze zarzadzenia, obnizy¢ jego roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych w okresie
wykonywania powierzonych zadan.



2. Uprawnienie to nie dotyczy osob sprawujgcych funkcje prorektora, Kierownika katedry
oraz 0sOb otrzymujacych dodatek zadaniowy z tytutu wykonywanych zadan, o ktérych
mowa w ust. 1.

§ 12
W Uczelni dniami wolnymi od pracy, oprocz niedziel i innych dni wolnych okre§lonych
w ustawie z 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz.U. z 2015 r. poz. 90),
sg soboty.

§13
1. Poranocna obejmuje czas migdzy 22.00 a 6.00.
2. W porze nocnej nie mozna zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody kobiet
opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat o$miu lub pracownikow, ktorzy chca z tego prawa
skorzysta¢ zamiast matki.

§14

1. Pracownikowi nieb¢dacemu nauczycielem akademickim moze zosta¢ powierzona praca
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w przypadku:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego
od pracy.

6. Rektor moze udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych bez wniosku pracownika. W takim przypadku czas wolny
od pracy musi zosta¢ udzielony w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.
Udzielenie czasu wolnego od pracy w takim przypadku nie moze spowodowac¢ obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

7. Ewidencje godzin nadliczbowych prowadzi Dziat Kadr i Spraw Socjalnych.

§15
1. Godziny ponadwymiarowe stanowig godziny powyzej rocznych wymiaréw zajec
dydaktycznych dla nauczycieli akademickich, o ktérych mowa § 10 ust. 1.
2. Na obliczanie liczby godzin ponadwymiarowych, wedlug ust. 1, nie majg wpltywu
obnizenia wymiarow zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim, o ktérych mowa



w § 10 ust. 2, ani na podstawie odrebnych zarzadzen rektora wydanych na podstawie
§ 11.

§ 16
W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studidw,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajagcym 1/2 rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zaj¢é
dydaktycznych w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrotno$ci rocznego wymiaru zajgé
dydaktycznych.
Powierzenie dodatkowych zajeé, o ktorych mowa w ust. 2, nastgpuje na uzasadniony
wniosek kierownika katedry lub innej jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest nauczyciel akademicki, po zatwierdzeniu przez prorektora wiasciwego do spraw
dydaktyki. Wniosek wymaga pisemnej zgody nauczyciela akademickiego.
W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci
nauczyciela akademickiego, godziny zaje¢ dydaktycznych wynikajace z rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych, o ktérym mowa w § 10, ktore wedlug planu zajec
przypadatyby na okres tej nieobecnosci, zalicza si¢ jako godziny przepracowane zgodnie
z planem. Zasadom tym nie podlegaja zajecia prowadzone w ramach godzin
ponadwymiarowych.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, wlasciwy kierownik katedry powinien zapewnié
studentom realizacje programu zaj¢¢ przez wyznaczenie zastgpstwa.
Jezeli nieobecnos¢, o ktoérej mowa w ust. 4, nie jest dlugotrwata lub nie jest mozliwe
Wyznaczenie zastepstwa, nauczyciel akademicki moze godziny wynikajace z rocznego
wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych odpracowaé po powrocie ze zwolnienia lekarskiego.
Godziny odpracowane stanowi¢ beda dodatkowe godziny ponadwymiarowe.

§17
Za prace w sobotg, niedziele i Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.
W zamian za prac¢ w sobot¢ i niedziele pracodawca obowigzany jest zapewnié
pracownikowi niebgedacemu nauczycielem akademickim inny dzien wolny od pracy
w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,
a jezeli nie jest to mozliwe — do konca okresu rozliczeniowego.
W zamian za pracg w $wieto pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny
od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminach dnia wolnego od pracy w zamian
zapracg w sobote, niedziele 1 $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek
do wynagrodzenia zgodnie z Kodeksem pracy.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim pracujacy w niedziele powinien
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.



§ 18

Rektor, pracownicy zarzadzajacy Uczelnig z upowaznienia rektora, prorektorzy, kanclerz,
gtowny ksiggowy — kwestor oraz kierownicy wyodrebnionych  jednostek
administracyjnych w razie konieczno$ci wykonuja prace poza normalnymi godzinami
pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Osobom, o ktorym mowa w ust. 1, za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedziele 1 Swigto 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.

§ 19

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi potwierdzaja przybycie do pracy
poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci, ktora znajduje si¢ w wyznaczonym miejscu
na terenie Uczelni.

1.

§ 20
W czasie pracy pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi maja prawo
do 15-minutowej przerwy, ktora wliczana jest do normalnego czasu pracy.
Czas rozpoczecia izakonczenia tej przerwy ustalajg pracodawca lub kierownicy
poszczegdlnych  komorek I jednostek administracyjnych W porozumieniu
Z pracownikami.

§21
Kazdy pracownik obowiazany jest znajdowac si¢ przez caly czas na stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakonczeniem lub w czasie godzin
pracy jest zabronione.

§ 22
Wyjscie w czasie pracy poza teren Uczelni moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy
lub osoby upowaznionej oraz podlega odnotowaniu w ewidencji wyjsc.
Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych.
Wyjscie, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik powinien odpracowaé w okresie miesiaca
od daty wyjscia.

§23

Kazdy pracownik obowigzany jest do utrzymywania porzadku w miejscu pracy
i do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy po zakonczonej pracy.

1.

§24
Zabrania si¢ wynoszenia z Uczelni sprzetu, narzedzi, czgsci zamiennych i innych
materialow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy lub jemu powierzonych z zastrzezeniem
ust. 2.



2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Uczelni przedmioty stanowigce wilasnos¢
Uczelni tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez uprawnionego
przetozonego.

Rozdzial V
Dyscyplina pracy

§25
Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

§ 26
1. Wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowiska i rodzaj wykonywanej
pracy zobowigzani sag do punktualnego rozpoczynania pracy i nieopuszczania SWego
miejsca pracy w godzinach pracy.
2. Pobzniejsze rozpoczecie, wczesniejsze zakonczenie pracy, a takze przerwanie pracy
wymaga uprzedniego uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

§ 27

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy
Z przyczyny z géry wiadome;.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z innych przyczyn, niz z gory wiadomych, pracownik
zobowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecno$ci i przewidzianym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci, nie pédzniej jednak niz w dniu
nastgpnym. Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, kiedy jest to niemozliwe
przez inne osoby, dopuszcza si¢ zawiadomienie przez poczte, lub telefonicznie
bezposredniego przetozonego.

§ 28
1. Spoznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika Iub opieka
nad chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) odosobnienie w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego;

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ Wwystosowane
przez wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod



5)

warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie;

odbycie podrozy shuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie upltyngto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywata
si¢ w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz, ze pracownik ztozyt
pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choroéb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

o$wiadczenie pracownika w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku
do lat 8 w wypadku nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérych dziecko uczeszcza;

zaswiadczenie lekarskie, wskazujace na okolicznos$ci uzasadniajace konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad nastepujacymi cztonkami
rodziny:

a) dzieckiem w wieku do lat 8 w wypadku:

— porodu lub choroby matzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem,
jezeli pordéd lub choroba uniemozliwia temu matzonkowi sprawowanie
opieki,

— pobytu malzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem,
w zamknigtym zaktadzie opieki zdrowotne;,

b) chorym dzieckiem w wieku do lat czternastu,

€) innym chorym cztonkiem rodziny;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, Wwystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia —w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajace stawienie si¢ pracownika na wezwanie;

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 29

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien bezzwlocznie zglosi¢ si¢

do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoéznienia.
Jezeli spoznienie wynikalo z przyczyn niezawinionych przez pracownika, pracownik
winien dostarczy¢ stosowne za§wiadczenie.



§30
Za dyscypling pracy oraz prawidlowa kontrole stanu obecno$ci i1 spoznien, tacznie
ze stosowaniem kary regulaminowej, odpowiada pracodawca.

§31

1. Na terenie Uczelni obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) spozywania alkoholu lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu;
2) przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub po spozyciu $rodka dziatajacego

podobnie do alkoholu.

2. Srodkiem dziatajacym podobnie do alkoholu jest $rodek wymieniony w rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecno$¢ alkoholu
lub srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie cztowieka (Dz.U. z 2023 r.
poz. 317). Na dzien 7 maja 2023 r. sg to:

1) opioidy;
2) amfetamina i jej analogi;
3) kokaina;

4) kannabinoidy;
5) benzodiazepiny.

3. Zmiana lub wydanie nowego rozporzadzenia w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2,
nie wymaga zmiany Regulaminu.

§ 32

1. Bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez pracodawce ma obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ on do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
albo spozywat alkohol lub $rodek dziatajacy podobnie do alkoholu w czasie pracy.
Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci.

2. Na zadanie pracownika, o ktorych mowa w ust. 1 pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona jest obowigzana zapewni¢ badania stanu trzezwos$ci pracownika
lub badania na obecnos¢ w jego organizmie srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

3. Bezposredni przelozony lub osoba upowazniona przez pracodawce ma obowigzek
powiadomienia pracodawcy o zaistnialej sytuacji, a nastgpnie podjaé czynnosci
umozliwiajgce ustalenie naruszenia zakazu, o ktorych mowa w § 31.

4. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badania, o ktorych
mowa W ust. 2, przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego.

§33
(skreslony)

§ 34
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw przez pracownika, stanowigcym podstawe
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegdlnosci:



1) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub wnoszenia i spozywania alkoholu
W miejscu i w czasie pracy;

3a) stawianie si¢ do pracy po spozyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
lub wnoszenia i spozywania $srodka dziatajagcego podobnie do alkoholu w miejscu
I W czasie pracy;

4) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego;

5) niewykonanie polecen przetozonych dotyczacych pracy;

6) ujawnianie tajemnic ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych oraz innych,
ktoére moga narazi¢ pracodawce na szkodg;

7) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

8) wynoszenie z Uczelni jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wlasnosé
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce.

Rozdzial Va
Kontrola trzezwosci oraz kontrola obecnosci w organizmie
srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu

§ 34a
W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw oraz innych osob, a takze ochrony
mienia pracodawcy, w Uczelni wprowadza si¢ kontrole trzezwosci pracownikow
oraz kontrolg pracownikdéw na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu.

§ 34b

1. Kontrola trzezwosci 1 obecnosci w organizmie $rodkdéw dziatajacych podobnie
do alkoholu moze si¢ odbywac¢ wobec wszystkich zatrudnionych pracownikow, zarowno
przed, w trakcie jak 1 po zakoficzeniu pracy

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ przeprowadzana jednokrotnie
lub wielokrotnie w ciggu dnia pracy w zaleznosci od potrzeb i okolicznosci.

3. O czgstotliwosci, liczbie kontroli, liczbie oséb, konkretnych osobach poddanych
W danym dniu  kontroli decyduje pracodawca lub osoba upowazniona
do przeprowadzania kontroli.

§ 34c
1. Badanie na obecno$¢ alkoholu przeprowadza si¢ za pomocg alkomatu
elektrochemicznego posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje
lub wzorcowanie.
2. Badanie na obecno$¢ w organizmie S$rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu
przeprowadza si¢ za pomocg urzadzenia do oznaczania metodg immunologiczng $§rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu.



§ 34d

Pracownika podejrzanego o naruszenie zakazu, o ktorym mowa w § 31, informuje si¢
0 przystugujacym prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwos$ci lub badaniu
na obecnos¢ w jego organizmie Srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu przy uzyciu

metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

1.

§ 34e

W przypadku kontroli, o ktorej mowa § 34b, badania, o ktérych mowa w § 34c

przeprowadzana sg przez osob¢ wyznaczong przez pracodawce.

Badania, o ktorych mowa w § 34c, pracownika podejrzanego 0 naruszenie zakazu,

0 ktérym mowa w § 31 przeprowadzane s3:

1) przez osobg wyznaczong przez pracodawce;

2) w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika;

3) na wniosek pracownika — w obecnosci osoby trzeciej wskazanej przez pracownika,
jesli zapewnienie obecnos$ci tej 0soby nie jest utrudnione i nie prowadzi
do op6znienia badania mogacego mie¢ wpltyw na wynik;

4) za zgoda pracownika — 0soby trzeciej wskazanej przez pracodawce, jesli pracodawca
uzna jej obecno$¢ za konieczng, a zapewnienie obecnosci tej 0soby nie jest
utrudnione i nie prowadzi do op6znienia badania mogacego mie¢ wptyw na wynik.

§ 34f
Badanie na obecnos$¢ alkoholu polega na badaniu wydychanego powietrza przy uzyciu
urzadzenia elektronicznego dokonujacego pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym
powietrzu, z uzyciem ustnika, metoda:
1) spektrometrii w podczerwieni lub
2) utleniania elektrochemicznego
— zwanego dalej ,,analizatorem wydechu”.
Badanie wydychanego powietrza moze by¢ przeprowadzone przy uzyciu analizatora
wydechu niewyposazonego w cyfrowa prezentacje wyniku pomiaru, a takze bez uzycia
ustnika, jezeli producent analizatora wydechu przewiduje taki sposob jego eksploatacji.
Jezeli badanie wykaze obecno$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu, niezwlocznie
przeprowadza si¢ badanie analizatorem wydechu, o ktorym mowa w ust. 1.
Badanie na obecno$¢ S$rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu polega
na nieinwazyjnym pobraniu probek §liny 1 umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania
metoda immunologiczng $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie
Z instrukcja obstugi tego urzadzenia. Do probek nie dodaje si¢ innych substancii,
poza znajdujagcymi si¢ w zestawie urzadzenia do oznaczania metodg immunologiczng
srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu.
Badania, o ktorych mowa w ust. 1-3, przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci
I intymnos$ci pracownika oraz zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.
Z przebiegu badania osoby podejrzanej o spozycie sporzadza si¢ protokol zawierajacy
CO najmniej:
1) dane osobowe badanego pracownika:



a) imi¢ i nazwisko,
b) numer PESEL, a jezeli nie posiada — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego
jego tozsamose,
C) wazrost,
d) masg ciala,
e) informacje o chorobach, jezeli pozyskano w zwigzku z przeprowadzanym
badaniem,
f) podpis pracownika;
2) imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby przeprowadzajgcej badanie;
3) informacj¢ o zlozonych przez badanego pracownika wniosku lub zgodzie, o ktérych
mowa w § 34b ust. 4;
4) opis objawow lub okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie badania;
5) nazwe (model) i numer fabryczny urzadzenia, przy pomocy ktorego przeprowadzono
badanie oraz dat¢ waznosci jego wzorcowania;
6) wyniki przeprowadzonego badania;
7) imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie.
Urzadzenia do przeprowadzenia badan, o ktérych mowa w ust. 1-3 znajduja sie¢
w recepcji uczelni. Zaich sprawnos$¢ i wazno$¢ wzorcowania odpowiada 0soba
wyznaczona przez pracodawce.

§ 349
Naruszenie zakazu, o ktorym mowa w § 31, stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan,
0 ktorych mowa w §§ 34e i 34f lub na podstawie dostepnych i powszechnie stosowanych
srodkow, a w szczegdlnosci:
1) o$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) pisemnych zeznan $wiadkow — w odniesieniu spozywania alkoholu lub $rodka
dzialajacego podobnie do alkoholu;
3) badan przeprowadzonych lub zleconych przez organ, o ktorym mowa w § 32 ust. 4.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
1) imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie zakazu,
2) dane osobowe pracownika naruszajgcego zakaz, o ktorych mowa w § 34f ust. 5
pkt 1 lit. &, b i f, oraz sposobu i okolicznos$ci naruszenia;
3) wskazanie dowodow;
4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.
Protoko6t powinien by¢ sporzadzony niezwtocznie, a jego odpis dorgczony pracownikowi.
Pracownik ma prawo zglosi¢ do pracodawcy zastrzezenia co do protokotu. W przypadku
uznania zastrzezen protokol nie moze stanowi¢ podstawy do sporzadzenia dokumentacji,
o ktorej mowa w § 34h, jesli zastrzezenia miaty wplyw na naruszenie zakazu, o ktérym
mowa w § 31.



1.

§ 34h

Z czynnosci kontroli, o jakich mowa w paragrafach poprzedzajacych, pracodawca
lub wyznaczony przez pracodawce pracownik sporzadza protokét zawierajacy
nastepujace informacje:
1) imi¢ i nazwisko osoby zgltaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci;
2) dane osobowe (imi¢, nazwisko, PESEL) pracownika naruszajacego zakaz, o ktérym

mowa w § 31, oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia;
3) wskazanie dowodoéw, w tym protokoty o ktorych mowa w § 34f ust. 5 lub 34g ust. 2;
4) date sporzadzenia oraz podpis osoby sporzadzajacej.
Protokét powinien by¢ sporzadzony niezwlocznie, a jego odpis dorgczony pracownikowi.
Oryginat jest wiaczany do dokumentacji dyscypliny pracy.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 1 2, w przypadku stwierdzenia na ich podstawie
naruszenia przez pracownika obowigzku, o ktorym mowa w § 31, podlega wilaczeniu
do dokumentacji dyscypliny pracy, a jej kopia przekazywana jest do specjalisty ds. bhp.

§ 34i

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu, stan nietrzezwos$ci

pracownika lub stan po spozyciu, okres niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy

jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

§ 34j
Postanowienia niniejszego rozdzialu majg zastosowanie do wszystkich pracownikoéw
oraz do osob nie bedacych pracownikami, bez wzgledu na rodzaj umowy.
W razie zachowania si¢ osob, o ktorych mowa w ust.1, wykazujacego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa, pracodawca przekazuje sprawe uprawnionemu organowi
powotanemu do ochrony porzadku publicznego.

Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 35
Pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp
oraz przestrzegania  przepisow o  ochronie  przeciwpozarowej,  wynikajacych
z ich zakresow obowigzkow.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow 1 zasad
przez pracownikéw oraz wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien
I zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy,
W tym rowniez spotecznego inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotng
nad pracownikami.
Pracodawca informuje pracownikow o0 ryzyku zawodowym  wystepujacym
na stanowiskach pracy. Informacja ta jest przekazywana w czasie szkolenia wstgpnego
i okresowego.



§ 36

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw przez zapewnienie

im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami

przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami

srodowiska pracy. Obowigzany jest w szczegdlnos$ci:

1) organizowa¢ prace i stanowiska pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow;

3) zaznajomi¢ pracownikow z przepisami Regulaminu pracy;

4) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie;

5) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow
i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

6) wydawaé pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej (wedtug zatacznika nr 1);

7) przydziela¢ narzedzia pracy i materiaty;

8) zapewnié, aby stosowne maszyny, urzadzenia techniczne oraz narzg¢dzia pracy
zapewnialy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz uwzglednialy zasady
ergonomii, a je$li tych warunkéw nie spetlniaja — wyposazy¢ je w odpowiednie
zabezpieczenia,;

9) wskaza¢ i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miegjsca
na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania i wyposazenia
osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy;

10) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;

11) utworzy¢ stuzbe bhp;

12) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynno$ci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow zgodnie
z przepisami 0 ochronie przeciwpozarowe;j.

13) przekazywaé pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy,
na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o0 zasadach postgpowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu pracownikow;

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

c) pracownikach wyznaczonych do:

— udzielania pierwszej pomocy,
— wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

14) w przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
zobowigzany jest:



15)

16)

a) niezwlocznie poinformowacé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

b) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy 1 oddalenie si¢
Z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia:

a) wstrzymac¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne;

b) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia

albo dla zdrowia lub Zycia innych os6b, umozliwi¢ pracownikom podjecie dziatan

w celu uniknigcia niebezpieczenstwa, nawet bez porozumienia z przetozonymi,

namiar¢ ich wiedzy i dostgpnych $rodkow technicznych. Pracownicy, ktorzy

podejma takie dziatania, nie ponoszg zadnych niekorzystnych konsekwencji swoich

dziatan, pod warunkiem, ze nie zaniedbali swoich obowigzkow.

Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w zaden sposob nie 0bcigzajg pracownikow.

§ 37

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp

I przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

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

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1  sprzetu,
m.in. poprzez odpowiednie przechowywanie powierzonego mienia, materialow
itp. w miejscach do tego przeznaczonych;

dbac¢ o porzadek i tad w miejscu (na stanowisku) pracy;

stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem
oraz zabezpiecza¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza, a takze dbac
0 ich stan i wyglad,;

zapozna¢ si¢ 1 przestrzegaé obowigzujgce na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego;

zna¢ lokalizacje¢ podrecznego sprzetu gasniczego, atakze posiada¢ umiejgtnosci
postugiwania si¢ nim;

poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
atakze inne osoby =znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia, O grozacym
im niebezpieczenstwie (Wzor zawiadomienia o wypadku stanowi zalgcznik nr 2);



10) wspotdziatac z pracodawcg w  wypelnianiu  obowigzkow  dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wuruchamiania i poshugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami 1 narzedziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi
obowiazkow 1 czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzen i narzedzi i ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego;

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzg¢dzi, a takze
ich naprawy i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§38
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe oraz aktualne wyniki badan lekarskich, dopuszczajacych go do pracy,
po odbyciu wymaganego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz po wyposazeniu w $rodki ochrony indywidualnej i odziez robocza, jesli wymaga tego

specyfika jego pracy.

§ 39

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac —si¢
od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie uSuwa zagrozenia, o ktéorym mowa
wust. 1 pracownik ma prawo oddali¢c si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
0 tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 40
Uczelnia nie zatrudnia mlodocianych.

§41
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiacy zatacznik
do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r (Dz. U. z 2017 r. poz. 796)
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
W cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia.

Rozdzial VIa Monitoring
§ 41a
W celu zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie Uczelni oraz ochrony
mienia prowadzony jest monitoring wizyjny.



§ 41b
Monitoring, o ktorym mowa w § 41a, obejmuje teren Uczelni, w tym budynki oraz obszary
wokot nich, z wylaczeniem pomieszczen, w ktorych mogloby to narusza¢ prywatnosé
pracownikow, takich jak pomieszczenia sanitarno-higieniczne, szatnie, stoldwki oraz palarnie,
chyba ze jest to niezbedne do realizacji celu monitoringu i nie narusza godnos$ci oraz dobr
osobistych pracownikow.

§ 41c

1. Pracownicy s3a informowani o  wprowadzeniu  monitoringu = Wwizyjnego
poprzez umieszczenie odpowiednich zapisow w Regulaminie Pracy
oraz poprzez oznakowanie miejsc objetych monitoringiem.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, Uczelnia przekazuje mu na pismie
informacje o stosowaniu monitoringu wizyjnego.

§ 41d
Nagrania obrazu uzyskane w wyniku monitoringu s3a przechowywane przez okres
nieprzekraczajagcy 30 dni od dnia nagrania, chyba ze nagrania te stanowia dowdd
W postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Uczelnia powzigta wiadomosc,
ze moga one stanowi¢ dowod w takim postgpowaniu; wowczas termin przechowywania ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

§ 41e
Osoby, ktorych wizerunek zostat zarejestrowany, majg prawo do:
1) zadania od Administratora danych zabezpieczenia danych osobowych (nagrania
Z monitoringu wizyjnego), w celu umozliwienia przeprowadzenia analizy
ewentualnego incydentu naruszenia prawa;
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

§ 41f
1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w systemie monitoringu wizyjnego
jest  Akademia  Nauk  Stosowanych im.  Stanistawa  Staszica w  Pile
z siedzibg przy ul. Podchorazych 10, 64-920 Pita.
2. Uczelnia wyznaczyla Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé
poprzez e-mail: iod@ans.pila.pl.

§41g
Dane rejestrowane przez system monitoringu sa zabezpieczone przed nieuprawnionym
dostepem poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, zgodnie z polityka ochrony
danych osobowych obowiazujaca w Uczelni.



§ 41h
1. Dostgp do nagran z monitoringu mozliwy jest wylacznie za zgoda Administratora
danych.
2. Dane z monitoringu wizyjnego nie beda udostgpniane innym odbiorcom,
z wyjatkiem Policji lub Sadu w przypadku wystapienia incydentéw naruszenia prawa.

§ 41i
Nieuprawnione wykorzystywanie danych z monitoringu, w tym ich udostepnianie osobom
trzecim bez zgody Administratora danych, stanowi naruszenie przepisow i podlega sankcjom
zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewngetrznymi Uczelni.

§ 41j
Stosowanie monitoringu podlega okresowej kontroli w celu zapewnienia zgodnoSci
Z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Uczelni.

Rozdzial VII
Srodki dyscyplinujace

§42

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

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnoSci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

4. Rektor moze powota¢ dorazng komisj¢ dyscyplinarng w celu wyjasnienia zarzutow
stawianych pracownikowi.

5. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
atacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaC dziesigte] czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

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



§43

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Uczelni pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. O zastosowaniu $rodkow dyscyplinujgcych pracownik zostaje powiadomiony na pismie,
a odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§44
1. Pracownik ma prawo w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o zastosowaniu kary
porzadkowej wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od jego wniesienia
jest rownowazne z jego uwzglednieniem.
2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
go 0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

§45
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg
za niebyta przed uptywem tego terminu.

Rozdzial VIII
Urlopy

§ 46

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w takim wymiarze, jaki nabywa na podstawie przepisow prawa pracy
i whasciwych dokumentow osobowych przedtozonych w Uczelni.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Urlopy udzielane sg przez kierownika jednostki organizacyjnej w taki sposéb, aby
zapewni¢ normalny tok pracy. Udzielenie urlopu nast¢puje na pisemny wniosek
pracownika o udzielenie urlopu, zlozony co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem
przed planowang data rozpoczecia urlopu.

4. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego
wniosku.

5. Przesunigcie urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Dopuszczalne jest takze przesunigcie terminu urlopu z powodu
szczegblnych potrzeb jednostki organizacyjnej, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby zaktdcenie toku pracy.



Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, jednak co najmniej jedna
cz¢$¢ wypoczynku musi trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Na wniosek pracownika powracajacego z urlopu macierzynskiego podstawowego
I dodatkowego oraz z urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego podstawowego
I dodatkowego, a takze z urlopu ojcowskiego, pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
urlopu wypoczynkowego bezposrednio po zakonczeniu tych urlopow rodzicielskich.

§ 47
Nauczyciel akademicki powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie wolnym
od zaje¢ dydaktycznych.
Urlopéw, o ktorych mowa w art. 130 Ustawy, udziela rektor na umotywowany wniosek
nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez przetozonego.
W przypadku pracownikéw ogolnouczelnianych jednostek dydaktycznych, urlopéw,
0 ktorych mowa w ust. 2, udziela rektor na wniosek nauczyciela akademickiego,
zaopiniowany przez kierownika wtasciwej jednostki i prorektora.
Rozpatrujac wniosek o udzielenie urlopu zgodnie z ust. 2, rektor uwzglednia
przede wszystkim to, czy tematyka prowadzonych badan i prac naukowych, w zwigzku
z ktorymi udzielany jest urlop, miesci si¢ w profilu dzialalnosci Uczelni.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ w przypadku przygotowania rozprawy doktorskiej opini¢
promotora pracy, a w przypadku pracy habilitacyjnej opini¢ osoby posiadajacej tytul
naukowy profesora o specjalnosci naukowej, z zakresu ktorej przygotowywana jest praca
habilitacyjna.
Urlopu, o ktorym mowa w art. 131 ust. 1 Ustawy, udziela rektor na pisemny wniosek
nauczyciela akademickiego; do wniosku nauczyciel akademicki dotacza orzeczenie
lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, leczacego tego nauczyciela akademickiego.

§48
Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku
pracy. Decyzje w tych sprawach podejmuje pracodawca.
Zasady udzielania urlopéw rodzicielskich i wychowawczych reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial 1 X
Ochrona Pracy

§49
Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,
jak rowniez nie wolno delegowac ich poza state miejsce pracy.
Wykaz tych prac, jak rowniez rodzaje prac i wykaz stanowisk dozwolonych kobietom
ustalone jest w oparciu o rozporzadzenie wydane przez Rade Ministrow, ktorego tekst
pracodawca przedstawi do wgladu pracownikom wraz z Regulaminem Pracy.



Rozdzial X
Polityka przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji

§ 50
Uczelnia realizuje polityke przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji wobec
pracownikOw poprzez:
1) powotanie komisji przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,
2) organizacje szkolen z zakresu przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
W miejscu pracy,
3) przedstawienie wszystkim pracownikom przy podpisywaniu umowy o pracg
informacji o tym, czym jest dyskryminacja i mobbing w miejscu pracy.

§51
3. Komisja, o ktoérej mowa w § 50 ma za zadanie przyjmowanie od pracownikéw Uczelni
skarg 1 wnioskéw dotyczacych dyskryminacji i mobbingu w Uczelni 1 rozpatrywania
spraw w tym zakresie.
4. Szczegodty pracy komisji okresli zarzadzenie wydane przez rektora.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 52
Pracownik, ktory odchodzi z Uczelni ma obowiazek pobraé¢ z Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych
karte obiegowa i rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotéw
i urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§ 53

1. Regulamin Pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych
Z poszczego6lnymi pracownikami Uczelni.

3. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia rektora. Zmiany wchodza
w zycie na zasadach okreslonych w § 54.

4. Obowigzujacy Regulamin bedzie na biezagco dostosowywany do wymogéw,
wynikajacych ze zmian obowigzujacego prawa.

5. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa.

§ 54
1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Regulamin Pracy podano do wiadomosci wszystkich pracownikéw zamieszczajac
go w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni.



