PUBLICZNA UCZELNIA ZAWODOWA
W GRUDZIADZU
Zarzadzenie nr 7.49.2024.2025
Rektora Publicznej Uczelni Zawodowej

w Grudziadzu

z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie Rektora Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziagdzu nr Z.10.2024.2025 z dnia 22

maja 2024 r. w sprawie Regulaminu Pracy Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu

Na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571) oraz § 27 ust. 1 i 3 Statutu Publicznej Uczelni Zawodowej

w Grudzigdzu

Rektor Publicznej Uczelni
Zawodowej w Grudzigdzu

ustala co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr Z2.10.2024.2025
Rektora Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu z dnia 22 maja 2024 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, natomiast Regulamin pracy wchodzi w
zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w sposob

powszechnie przyjety w Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu.

Rektor
PUZ w Grudzigdzu
dr inz. Michal Séjka



Zalacznik 1 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN PRACY
PUBLICZNEJ UCZELNI ZAWODOWEJ W
GRUDZIADZU

Grudziadz, 2024
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§1

Postanowienia ogolne

Regulamin Pracy Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu ustala si¢ na podstawie:

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040),

— ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r.
poz. 742, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”,

— rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy z dnia 30 maja 1996 roku (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632),

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

(Dz. U. z 1998 1., Nr 148, poz. 973).
§2

Okreslenia uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

l.
2.
3.

bezposredni przetozony — przetozony zgodnie z hierarchig struktury organizacyjne;j,

BHP - bezpieczenstwo i higiena pracy,

jednostka organizacyjna — jednostki 1 inne komoérki wyodrebnione w schemacie
struktury organizacyjnej Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu,

kierownik  jednostki organizacyjnej - bezposredni przelozony w  stosunku do
pracownikow zatrudnionych w danej komorce organizacyjnej,

pracodawca — Publiczna Uczelnia Zawodowa w Grudzigdzu, za ktora czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona,
pracownik — osobe zatrudniong w Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu,

Uczelnia — Publiczna Uczelnia Zawodowa w Grudzigdzu,

ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. z
2023 1. poz. 742, z pdzn. zm.),

Statut — Statut Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu.

§3

Poza regulaminem wewnegtrzne regulacje prawne dotyczace pracy zawarte s3 m.in. w:

1.

Statucie Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu okreslajagcym ustroj 1 organizacje
Uczelni,
Regulaminie organizacyjnym Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu, zawierajagcym

zasady organizacji i funkcjonowania administracji,



Regulaminie Uczelnianego Funduszu Swiadczen Socjalnych Publicznej Uczelni
Zawodowej w Grudzigdzu, zawierajacym zasady i warunki przyznawania $wiadczen
socjalnych i pomocy finansowej,
Regulaminie wynagradzania.

§4
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Uczelni bez wzgledu na
rodzaj umowy o prace, wymiar etatu oraz zajmowane stanowisko.
Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikow z treScia Regulaminu a
obowigzkiem pracownikoéw przestrzeganie postanowien w nim zawartych.

Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje Rektor.

Podstawowe obowiazki i prawa pracownika
§5

Zakres obowigzkow pracownika okres$la jego bezposredni przelozony, a zatwierdza Rektor

lub osoba przez niego upowazniona.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg¢ rzetelnie, sumiennie i efektywnie oraz

stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowag o prace.

Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

a) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Uczelni i pelne jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

b) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Uczelni porzadku pracy,

c) znajomos$¢ 1 przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa i
wewngtrznych aktdéw normatywnych obowiazujacych u pracodawcy dotyczacych
zakresu zadan wykonywanych przez pracownika,

d) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

e) przestrzeganie przepisOw prawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

f) znajomos¢ i1 przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepisow przeciwpozarowych,

g) przestrzeganie Kodeksu etyki,

h) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak

przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,



3
k)

D

dbanie o dobre imi¢ Uczelni,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego i1 kultury osobistej,

zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pracodawcy, z ktorymi
pracownik zapoznal si¢ podczas wykonywania swoich obowigzkow stluzbowych, a
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uczelni¢ na szkodg¢ albo prowadzi¢ do naruszenia
jej dobrego imienia, a takze informacji stanowigcych tajemnice Uczelni, tajemnice
handlowg albo inng informacj¢ prawnie chroniong,

zachowanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizacja polityki pracodawcy

dotyczacej rozwoju Uczelni,

m) podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach, jak

n)

0)

p)

Q)

réwniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,

dbato$¢ o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku pracy, a po jej zakonczeniu nalezyte
zabezpieczenie narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

zapobieganie niebezpieczenstwom zagrazajacym zyciu i zdrowiu innych pracownikoéw
albo mieniu Uczelni i pracownikow,

niezwloczne zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatych wypadkach
przy pracy, awariach, kradziezach 1 innych zdarzeniach przynoszacych szkod¢ Uczelni
lub pracownikom oraz zapobieganie im,

niezwtoczne zgtaszanie do dzialu wtasciwego ds. kadr za posrednictwem Biura Rektora
zmiany danych osobowych oraz danych warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien

do $wiadczen od pracodawcy oraz z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

§6

Poza obowigzkami wskazanymi w §5, do podstawowych obowigzkéw nauczyciela

akademickiego nalezy w szczeg6lnosci:

a.

w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;:

— ksztalcenie studentow,

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

— terminowe sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji toku studiow,

— udzial w opracowywaniu oraz aktualizowaniu programow studiow,

— praca stuzgca uzyskiwaniu akredytacji kierunkow studiow,

— promotorstwo i1 recenzowanie prac dyplomowych, w tym sprawdzanie pracy przed

egzaminem w systemie antyplagiatowym,



sprawowanie opieki nad uczestnikami zaje¢ w ich trakcie,

sprawowanie opieki nad praktykami studenckimi i1 stazami,

opieka nad kotami naukowymi,

udziatl w hospitacjach zaje¢ dydaktycznych,

udziat w pracach komisji rekrutacyjnych,

przygotowanie studentéw do udzialu w konkursach, imprezach sportowych i
kulturalnych,

przeprowadzanie egzaminow i zaliczen,

opracowywanie materialow dydaktycznych do prowadzonych zaje¢,

opieka nad pracami zaliczeniowymi i semestralnymi,

doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektow uczenia si¢ (z
uwzglednieniem uwag pohospitacyjnych 1 opinii wyrazonych w ankietach
studenckich),

przeprowadzanie konsultacji ze studentami, w wymiarze nie mniejszym niz 2 razy
po 1 godzinie miesi¢cznie,

dbatos¢ o wysoka jakos¢ ksztatcenia i zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewnetrznego systemu zapewnienia jako$ci ksztatcenia,

gromadzenie 1 przechowywanie zgodnie z procedurg dokumentacji potwierdzajace]
uzyskanie przez studentow zatozonych w programie studiow efektow uczenia sig;
aktywne uczestnictwo w konferencjach 1 seminariach naukowych,
upowszechnianie wynikow dziatalno$ci dydaktycznej, badan naukowych 1 prac
rozwojowych poprzez ich publikacje,

aktywny udzial w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow
dydaktycznych lub popularyzacj¢ nauki,

podejmowanie dzialan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych lub

doskonalenia wiedzy praktyczne;,

w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dotyczacej promocji Uczelni:

aktywna dziatalno$¢ w organach kolegialnych Uczelni, komisjach i innych gremiach
dziatajacych w Uczelni,

organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacyjnych Uczelni,
organizowanie konferencji, sympozjow, seminariow 1 innych form aktywnosci

akademickiej,



— inna dziatalno$¢ organizacyjna stuzgca usprawnieniu funkcjonowania Uczelni 1 jej
promocji oraz poprawie jakosci ksztatcenia,
— udziat w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem
poziomu dydaktycznego, zlecanych przez Rektora lub Prorektora.
Obowigzki nauczyciela akademickiego moga by¢ wykonywane takze poza siedziba
Uczelni, w szczeg6lnosci w przypadku prowadzenia dziatalnoSci organizacyjnej i

promocyjnej.

. Wzor zakresu obowigzkéw nauczyciela akademickiego okresla zatgcznik nr 1 do

Regulaminu, ktéry moze by¢ modyfikowany.

§7

. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich zatrudnionych na

stanowiskach badawczo — dydaktycznych wynosi:

a. dla profesora — 100 godzin dydaktycznych,

b. dla profesora uczelni — 120 godzin dydaktycznych,
c. dla adiunkta — 160 godzin dydaktycznych,

d. dla asystenta — 200 godzin dydaktycznych,
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich zatrudnionych na
stanowiskach dydaktycznych wynosi:

a. dla profesora - 140 godzin dydaktycznych,

b. dla profesora uczelni— 160 godzin dydaktycznych,
c. dla adiunkta - 200 godzin dydaktycznych,

d. dla wyktadowcy— 220 godzin dydaktycznych,

e. dla asystenta - 240 godzin dydaktycznych,

f. dla lektora — 240 godzin dydaktycznych.

przy czym jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

3.
4.

Roczne pensum na stanowisku Rektora ustala Rada Uczelni.

Roczne pensum prorektora, dziekanow 1 kierownikow zaktadéw oraz kierownikow studiow
okresla Rektor.

Wymiar zaje¢ dydaktycznych dla osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okresla si¢ w proporcji do wymiaru dla okreslonego stanowiska.

W przypadku zmiany stanowiska lub wymiaru etatu w trakcie roku akademickiego wymiar
pensum przelicza si¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia na danym stanowisku lub

proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym wymiarze etatu.



7. wynagradzania za prace okresla Regulamin Wynagradzania.
§8

1. W szczegélnych przypadkach uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu
ksztatcenia, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zajeé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, ktérych liczba nie moze przekroczy¢ V2
pensum ustalonego dla danego stanowiska.

2. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w wymiarze nieprzekraczajacym dwukrotnosci rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych.

3. Bez zgody nauczyciela akademickiego w ciazy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia
pierwszego roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych.

§9
W szczegolnych uzasadnionych przypadkach Rektor moze zmniejszy¢é wymiar zajeé
dydaktycznych dla danego nauczyciela akademickiego biorac pod uwage:
1. powierzenie nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan,
2. wykonywanie przez nauczyciela akademickiego waznych funkcji panstwowych,

samorzadowych, spotecznych i naukowych.

§10

1. Pensum dydaktyczne obejmuje zajecia prowadzone w formie wykladow, cEwiczen,
laboratoriow, konwersatoriow, lektoratow, projektow, warsztatow oraz zajecia praktyczne,
w tym zaje¢cia praktyczne w warunkach symulacji medycznej 1 seminaria dyplomowe
zgodnie z planami studidow na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.

2. Nauczyciel akademicki, ktéry prowadzi zajgcia w formie zdalnej rozlicza je w stosunku 1:1
do tradycyjnej formy prowadzenia zaj¢c.

3. Zajecia dydaktyczne realizowane w jezyku angielskim sg rozliczane w stosunku do zajeé
prowadzonych w jezyku polskim 1:1,5.

§11

1. Pelnienie obowigzkéw promotora prac licencjackich jest rozliczane w formie godzin
ponadwymiarowych przy zastosowaniu przelicznika:
a. dwie godziny dydaktyczne za jednego seminarzyst¢ w przypadku, gdy seminarium trwa
trzy semestry, w kazdym semestrze trwania seminarium,
b. trzy godziny dydaktyczne za jednego seminarzyst¢ w przypadku, gdy seminarium trwa

dwa semestry, w kazdym semestrze trwania seminarium.



2. Pelnienie obowigzkéw dodatkowego promotora prac licencjackich jest rozliczane w formie
godzin ponadwymiarowych przy zastosowaniu przelicznika: jedna  godzina
ponadwymiarowa (wg stawki okreslonej dla stanowiska, na ktéorym jest zatrudniony
nauczyciel) za dwie prace dyplomowe.

§ 12

1. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny dydaktyczne wynikajace z pensum dydaktycznego, ktére wedtug
planu przypadaja w okresie jego nieobecnosci, zalicza si¢ do celow ustalenia liczby godzin
dydaktycznych jako przepracowane zgodnie z planem.

2. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktoérego nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych z
powodu:

a. zatrudnienia go po rozpoczeciu roku akademickiego,

b. przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej z dtugotrwata choroba,

c. urlopu: bezptatnego, naukowego, macierzynskiego, rodzicielskiego, dodatkowego
urlopu macierzynskiego, ojcowskiego lub innego zwolnienia z pracy,

d. odbywania stuzby wojskowe;j,

e. ustania zatrudnienia przed koncem roku akademickiego =zalicza si¢ 1/30
obowigzujacego pensum rocznego za kazdy tydzien nieobecnos$ci przypadajacej na
okres, w ktorym prowadzone sa w uczelni zajg¢cia dydaktyczne.

§13

Obliczenia godzin ponadwymiarowych dokonuje si¢ z uwzglednieniem godzin faktycznie
wykonanych przez nauczyciela akademickiego, bez uwzglednienia obnizenia pensum, o
ktérym mowa w § 9 i zaliczen, o ktorych mowa w § 12.

§14

Stawki za godziny ponadwymiarowe okresla Rektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 15

1. Poza obowigzkami wskazanymi w §5, do podstawowych obowiazkéw pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi nalezy w szczego6lnosci:
a. wykonywanie pracy okreslonej przez bezposredniego przetozonego w zakresie
powierzonych obowiazkow,
b. przestrzeganie przepisoéw prawa dotyczacych wykonywanych zadan,
c. poglebianie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy, podnoszenie kwalifikacji

zawodowych oraz dbanie o jako$¢ wykonywanej pracy,



d.

.

dbanie o powierzone mienie,

wspotdziatanie z innymi pracownikami Uczelni.

2. Wzor zakresu obowigzkow pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim okresla

zalgcznik nr 2 do Regulaminu, ktory moze by¢ modyfikowany.

§16

Pracownik w szczegdlnosci ma prawo do:

1.

10.
1.

12.

13.

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace¢ 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
pisemnego potwierdzenia warunkow zatrudnienia,
8-godzinnego dnia pracy oraz 40-godzinnego tygodnia pracy chyba, Zze odrebne
przepisy stanowig inaczej,
wynagrodzenia za prace oraz do premii i nagrod zgodnie z regulaminem wynagradzania,
wynagrodzenia za czas urlopu oraz czas usprawiedliwionej niezdolnosci do pracy,
otrzymania pisemnego zestawienia swojego wynagrodzenia brutto i1 wszystkich
potracen od tego wynagrodzenia,
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
przerw w czasie pracy,
urlopow,
rownych praw z tytutu jednakowego wypetiania takich samych obowigzkow, a w
szczegoOlnosci do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet 1 me¢zczyzn w
zakresie pracy,
do tworzenia organizacji pracownikOw 1 przystepowania do nich, ktére to organizacje —
zwigzki zawodowe maja prawo do reprezentowania oraz obrony praw 1 interesOw
pracownikow,
uczestniczenia w zarzadzaniu Uczelnia w zakresie i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

§17

1. Pracownik, ktéry pracuje przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowg dobowego

wymiaru czasu pracy, ma prawo otrzymaé zwrot czesci kosztéow zakupu szkiet

korygujacych wzrok/okulardéw, zgodnie z zaleceniem lekarza okulisty, jezeli wyniki badan

okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza

potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze komputera.



. Uczelnia dofinansowuje zakup szkiet korygujacych wzrok/okularow raz na dwa lata w

maksymalnej wysokosci 400,00 z1 brutto.

. W wyjatkowych sytuacjach uzasadnionych okolicznosciami faktycznymi lub sytuacja

materialng pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na dofinansowanie zakupu szkiet

korygujacych wzrok/okularow cze¢sciej niz jest to okreslone w ust. 2.

. Zwrot czgsci kosztow zakupu szkiet korygujacych wzrok/okularéw, o ktéorych mowa w

ust.1, nastepuje po przedstawieniu przez pracownika:

a. rachunku potwierdzajacego zakup szkiet korygujacych wzrok/okularéw wystawionego
na pracownika,

b. zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego potrzebe uzywania szkiel korygujacych
wzrok/okularéw lub ich zmiany.

§18

Czas pracy pracownika z ustalonym stopniem niepelnosprawnosci zaliczonym do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin
na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

. Bezpo$redni przelozony wustala zakres zadan realizowanych przez pracownika
posiadajacego znaczny lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci dostosowany do
czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 3 14.

. Nauczyciel akademicki posiadajacy znaczny lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci
realizuje pensum dydaktyczne okreslone w Regulaminie pracy dla stanowiska, na ktorym
jest zatrudniony. W przypadku zatrudnienia na czgs¢ etatu pensum dydaktyczne jest
realizowane proporcjonalnie.

Pracownik posiadajacy znaczny lub umiarkowany stopief niepetnosprawnosci moze
zaproponowac, jakich zmian w pracy oczekuje w zwigzku ze swojg niepetnosprawnoscia.
Zmiany moga w szczegoOlnosci dotyczyC: organizacji pracy, rozkladu czasu pracy,
dostosowania stanowiska pracy, zmiany sposobu wykonywania zadan. Propozycje
pracownika podlegaja zaopiniowani przez: bezposredniego przetozonego, specjalist¢ ds.
bhp 1 Pelnomocnika ds. Dostgpnosci i Studentéw z Niepelnosprawnosciami.

Pracodawca w miar¢ mozliwos$ci bedzie staral si¢ uwzgledni¢ propozycje pracownika, o
ktérych mowa w ust. 4, o ile ich realizacja bedzie mozliwa (organizacyjnie, finansowo,
prawnie) i nie b¢dzie zaktéca¢ normalnego toku pracy.

Pozostale uprawnienia pracownika posiadajacego znaczny lub umiarkowany stopien

niepetnosprawnosci okreslajg przepisy powszechnie obowigzujace.



Podstawowe obowigzki i prawa pracodawcy

§19

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
1.

12.

zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami 1 zakresem odpowiedzialnosci,

zaznajamianie pracownikoOw z wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi
w Uczelni, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze informowanie o zmianach w tych aktach,

organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci prac, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

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

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne;
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziatanie mobbingowi,

udostegpnienie pracownikom przepisoOw o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu, ktérych
tres¢ stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

terminowe 1 prawidtowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia zgodnie z zasadami
okreslonymi w regulaminie,

ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



13.

14.

15.

16.

17.

zaspokajanie, w miar¢ posiadanych s$rodkow, socjalnych 1 kulturalnych potrzeb
pracownikéw, w tym dokonywanie odpisow na Uczelniany Fundusz Swiadczen
Socjalnych oraz dysponowanie jego §rodkami zgodnie z odrgbnym regulaminem,
stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
zabezpieczanie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob
1 mienia,

szanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika.

§ 20

Do praw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1.

4.

tworzenie 1 przystgpowanie do organizacji pracodawcoOw 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 umowa o prac¢ oraz ustalenie zakresu obowigzkow, zadan
1 czynnosci pracownikdéw, a takze ich egzekwowanie,

korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikdw zgodnie z trescia
stosunku pracy,

ocena pracownikow zgodnie z przepisami, w tym przepisami wewnetrznymi Uczelni.

Wyplata wynagrodzenia

§21

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ praw do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng

osobe.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu przelewem na rachunek bankowy wskazany

w oswiadczeniu pracownika.

§22

1. Wynagrodzenie dla nauczycieli akademickich obejmujace: wynagrodzenie zasadnicze,

dodatek zadaniowy, dodatek funkcyjny i dodatek za staz pracy jest wyptacane z gory w

pierwszym dniu miesigca, chyba, ze jest to dzien ustawowo wolny od pracy, woéwczas

wynagrodzenie jest wyptacane w nast¢pujgcym po nim pierwszym dniu roboczym.

Pozostate sktadniki sag wyptacane po rozliczeniu zadan lub pracy.



2. Wynagrodzenie za prace pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi
wyplacane jest najp6zniej 28 dnia kazdego miesigca ,,z dotu”.

3. W przypadku wynagrodzenia za prace finansowanego ze S$rodkéw zewngtrznych,
wyptacane jest zgodnie z umowami na finansowanie zadan oraz przepisami, ktore

obowiazujg Uczelnie

§23

Zasitki chorobowe, macierzynskie oraz z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminach
1 miejscu wyptat wynagrodzen.

§24

Szczegotowe zasady udzielania pracownikom $wiadczen socjalnych reguluje Uczelniany

Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Czas pracy

§ 25

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

§ 26

1. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

2. Bezpos$redni przetozony po porozumieniu z pracownikiem, ustala pracownikowi zakres
zadan wykraczajacych poza zajecia dydaktyczne.

3. Laczny czas pracy pracownika akademickiego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Rektor moze wprowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy nauczycieli, w szczegdlnosci w zakresie

realizacji obowigzkow dydaktycznych.

§27

1. Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym.

2. Dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, pracodawca okresla harmonogram tygodniowego i dobowego

wymiaru czasu pracy.



Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi §wiadczg prace w systemie czasu
pracy:
a. Podstawowym,
b. rownowaznym.
Pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi §wiadcza prace w wymiarze 8 godzin
na dobe 1 40 godzin na tydzien w godzinach pomiedzy 7:00-16:00, od poniedziatku do
piatku z zastrzezeniem ust. 5 i ust. 6.
Rektor lub osoba przez niego upowazniona na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika moze ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 4 rozktad godzin pracy.
W przypadku, gdy pracownikowi okreslono harmonogram tygodniowego i dobowego
wymiaru czasu pracy, albo zgodnie z ust. 5 ustalono inny niz wymieniony w ust. 4 rozktad
godzin pracy, pracownik taki zobowigzany jest §wiadczy¢ prace w godzinach ustalonych w
harmonogramie (§ 27 ust. 2) lub rozkladzie godzin pracy (§ 26 ust. 4).

§28

. Okres rozliczeniowy nauczycieli akademickich wynosi jeden rok.

Okres rozliczeniowy dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi wynosi
trzy miesiace:
a. 0l stycznia — 31 marca,
b. 01 kwietnia — 30 czerwca,
c. 01 lipca — 30 wrzes$nia,
d. 01 pazdziernika — 31 grudnia.
§29

Dniem wolnym od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu

pracy dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi jest sobota.

1.
2.

§30

Pora nocna obejmuje czas migdzy 22:00 a 6:00.

W porze nocnej nie mozna zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz bez ich zgody kobiet
opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat czterech lub pracownikéw, ktérzy chca z tego prawa
skorzysta¢ zamiast matki.

§ 31

. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w przypadku:



a. konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
dla ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

b. szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Wykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych w granicach okreslonych w ust.1

pkt. 2 jest obowiazkiem pracownika, z wyjatkiem oséb objetych zakazem zatrudniania ich

w godzinach nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi

w ust. 1 pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana wylgcznie na polecenie przetozonego,

ktére podlega zatwierdzeniu przez Rektora lub osobe przez niego upowazniong. Wzor

polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze by¢ ztozone takze za posrednictwem

stuzbowej poczty mailowej. Wyrazenie zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych moze

by¢ wyrazone zar6wno w formie zalacznika nr 4 do Regulaminu pracy, jak réwniez za

posrednictwem shuzbowej poczty mailowe;.

. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci:

a. 100 % wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

— W nocy,

— W niedziele 1 §wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy,

— w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace¢ w niedzielg lub
w §wigeto, zgodnie z obowigzujacym go rozkltadem czasu pracy,

b. 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt.1.

. Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 5 pkt 1, przystuguje takze za kazda godzing pracy

nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecigtne] tygodniowej normy czasu pracy w

przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba zZe przekroczenie tej normy nastapito w wyniku

pracy w godzinach nadliczbowych, za ktdére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku

. W wysokosci okreslonej w ust. 5 pkt 2.

. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktorym mowa w ust. 5,

obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania

okreslonego stawka godzinowa lub miesigczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie

zostal wyodrgbniony przy okres§laniu warunkéw wynagradzania - 60 % wynagrodzenia.



9.

10.
1.

12.

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

Pracodawca 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 potow¢ 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 miesi¢czny wymiar czasu pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie dokumentéw papierowych.
Pracodawca moze prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w sposob elektroniczny. Zasady i tryb
rejestracji czasu pracy w sposob elektroniczny okresli Rektor w drodze odrgbnego
zarzadzenia o ktorym poinformuje pracownikow.

§ 32

. Zapracg w niedziele i §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym

dniu, a godzing 6:00 nastepnego dnia.
W zamian za prac¢ w niedzielg pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej
niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe — do konca okresu rozliczeniowego.
W zamian za prace w $wieto pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy w ciagu okresu rozliczeniowego.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminach dnia wolnego od pracy w zamian za
pracg¢ w niedziele lub $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
zgodnie z § 31 ust. 5.

§ 33

Przepisow § 31 1 § 32 nie stosuje si¢ do nauczycieli akademickich.

1.

§ 34

Rektor, prorektor, kanclerz, kwestor oraz kierownicy wyodrgbnionych komorek
organizacyjnych w razie konieczno$ci wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy,
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych

z zastrzezeniem ust. 2.

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, maja prawo do oddzielnego wynagrodzenia za pracg
w godzinach nadliczbowych przy spetnieniu jednocze$nie dwoch warunkow:

a. godziny nadliczbowe przypadaty w niedziele lub $wigto,



b. zaprace w godzinach nadliczbowych nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 35

Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do przerwy

wynoszacej 15 minut, ktéra jest wliczana do czasu pracy.

§ 36

Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracodawca okresla w

zataczniku do umowy o prace dobowy i1 tygodniowy wymiar godzin nadliczbowych oraz sposéb

ich liczenia.

§37

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

odpoczynku oraz 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego w kazdym tygodniu.

W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Uczelnig tj. Rektora,
prorektora, dyrektora administracyjnego i kwestora nie ma zastosowania ust. 1.

Dobowy okres nieprzerwanego odpoczynku pracownikéw, o ktéorych mowa w ust. 2, moze
by¢ krotszy niz 11 godzin, z zachowaniem prawa do rownowaznego okresu odpoczynku w
okresie rozliczeniowym. Tygodniowy okres nieprzerwanego odpoczynku tych

pracownikow nie moze by¢ krotszy niz 24 godziny.

Dyscyplina pracy
§ 38

Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

1.

§39

Wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowiska 1 rodzaj wykonywanej pracy
zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i nieopuszczania swego miejsca
pracy w godzinach pracy.

Pozniejsze rozpoczecie, wezesniejsze zakonczenie pracy, a takze przerwanie pracy wymaga
uprzedniego uzgodnienia z bezpos$rednim przetozonym.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi potwierdzaja przybycie do pracy

poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci, ktére znajduje si¢ w Biurze Rektora,



a w przypadku uruchomienia elektronicznej rejestracji czasu pracy - poprzez wykorzystanie
karty lub innego wurzadzenia dostgpowego. Rektor moze wprowadzi¢ obowigzek
potwierdzania obecno$ci w pracy przez nauczycieli akademickich.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczg¢cia i
zakonczenia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy. Osobiste przygotowanie si¢
pracownika do wykonywania pracy, jak i osobiste przygotowanie si¢ do opuszczenia
Uczelni nie wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 40

Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie Uczelni wymaga uzyskania uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.
Samowolne opuszczenie Uczelni w czasie pracy jest niedozwolone. Niedopuszczalna jest
réwniez samowolna zmiana godzin pracy.

Kazde wyjscie (stuzbowe lub prywatne) w czasie pracy poza teren Uczelni moze nastgpic¢
za zgoda bezposredniego przetozonego oraz podlega odnotowaniu w ewidencji czasu pracy.
Wyjscie w celach prywatnych pracownik powinien odpracowaé¢ w okresie rozliczeniowym
daty wyjscia, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie wyjscia w
celach prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§41

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy

z przyczyny z gory wiadome;.

W razie niestawienia si¢ do pracy z innych przyczyn, niz z goéry wiadomych, pracownik
zobowigzany jest zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnosci 1 przewidzianym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym.
Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, kiedy jest to niemozliwe przez inne osoby.
Dopuszcza si¢ zawiadomienie przez poczte, telefonicznie, SMS, e-mail.

Obowigzek powiadomienia o nieobecnosci jest spelniony w przypadku poinformowania:
bezposredniego przetozonego lub/i dziat wiasciwy w sprawach kadrowych za
posrednictwem Biura Rektora.

§ 42

Spo6znienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
a. czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o

czasowej niezdolnos$ci do pracy,



odosobnienie w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyz;ji
wiasciwego inspektora sanitarnego,

koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat

8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko wuczeszcza pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem, ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
odbycia podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywala sie
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt pisemne

o$wiadczenie w tej sprawie.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a.

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 chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z

przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oSwiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych

konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku

do lat o$miu w wypadku nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,

do ktorych dziecko uczeszcza,

zaswiadczenie lekarskie, wskazujace na okolicznos$ci uzasadniajace koniecznos$é

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad nast¢pujacymi cztonkami rodziny:

dzieckiem w wieku do lat o§miu w przypadku:

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

— pobytu maltzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, w zamknigtym

zaktadzie opieki zdrowotnej,



— chorym dzieckiem w wieku do lat czternastu,

— innym chorym czlonkiem rodziny,

e. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;j
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,

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

g. o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. 0 $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice maja zawartag umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U. 22019 r. poz.
409) lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem.

§ 43

1. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien bezzwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.

2. Jezeli spdznienie wynikato z przyczyn niezawinionych przez pracownika, pracownik
winien dostarczy¢ stosowne zaswiadczenie (dokumenty).

§44

Za dyscypling pracy oraz prawidtowa kontrole stanu obecnos$ci i spoznien, tacznie ze
stosowaniem kary regulaminowej, odpowiada pracodawca.

§ 45

Na terenie Uczelni obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1. spozywania alkoholu oraz innych §rodkéw odurzajacych,
2. przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $§rodkow odurzajacych,

3. wnoszenia na teren Uczelni alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych.



4,

palenia wyrobdw tytoniowych i papierosow elektronicznych.

§ 46

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy

pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy po spozyciu

alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych albo spozywat alkohol lub inne $rodki

odurzajace w czasie pracy. Okolicznos$ci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane

pracownikowi do wiadomosci.

2. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca lub osoba przez niego

upowazniona jest obowigzana zapewni¢ badania stanu trzezwosci pracownika.

§ 47

1. Z czynnos$ci, o ktorych mowa w § 46, Pracodawca sporzadza protokoél, ktory powinien

zawierac:

imi¢ 1 nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika,
dane osobowe pracownika oraz sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego
obowiazku trzezwosci,

wskazanie dowodow,

date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

2. Protokot powinien by¢ sporzadzony niezwtocznie, a jego odpis dorgeczany pracownikowi.

§ 48

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkdéw przez pracownika, stanowigcym podstawe

rozwiazania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegolnosci:

1.
2.
3.

zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych badz
wnoszenie i/lub spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w miejscu i w
czasie pracy,

wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkow oraz poleceniami przelozonego,

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

nieprzestrzeganie przepisdéw dotyczacych informacji niejawnych,

nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

stosowanie wobec wspotpracownikow, a w szczegdlnosci wobec podlegtych
pracownikow, dyskryminacji lub mobbingu albo naruszanie ich godnos$ci osobiste;j,
niewykonanie badan lekarskich,

dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

niewykonanie polecen przelozonych dotyczacych pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,

ujawnianie tajemnic ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych oraz innych, ktére
moga narazi¢ pracodawce na szkode,

nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

razace lub uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkdéw pracowniczych
lub innych postanowien obowiagzujacych w Uczelni, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen
lub przepiso6w powszechnie obowigzujacych,

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony interesow 1 mienia pracodawcy, posiadanych uprawnien
(upowaznien 1 pelnomocnictw),

wynoszenie z Uczelni jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy
bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

uzywanie wlasnej karty do elektronicznej rejestracji czasu pracy niezgodnie z zasadami
lub udostgpnienie karty innemu pracownikowi w celu rejestracji czasu pracy lub uzycie

karty innego pracownika w celu rejestracji czasu pracy.
§49

Zabrania si¢ wynoszenia z Uczelni sprzetu, narzedzi, czeSci zamiennych 1 innych

materiatlow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy lub jemu powierzonych z zastrzezeniem

ust.2.

Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Uczelni przedmioty stanowigce wtasnos¢ Uczelni

tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez uprawnionego przetozonego.



10.

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 50

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w takim wymiarze, jaki nabywa na podstawie przepisOw prawa pracy
1 whasciwych dokumentow osobowych przedtozonych w Uczelni.

Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

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

Na wniosek pracownika Kkorzystajacego z urlopu macierzynskiego Iub urlopu
rodzicielskiego udziela si¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim lub po urlopie rodzicielskim.

W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego lub bezptatnego danego
pracownika, urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany przed tymi urlopami.
Pracownik odchodzacy na emeryturg ma obowigzek wykorzysta¢ w calosci nalezny mu
urlop wypoczynkowy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

Pracownik zatrudniony na czas okreslony ma obowigzek wykorzysta¢ w catosci nalezny
urlop wypoczynkowy przed zakonczeniem umowy o prace.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zalegly, a takze biezagcy, w wymiarze
proporcjonalnym do okresu przepracowanego w Uczelni w roku ustania stosunku pracy,
chyba, Ze przed ustaniem tego stosunku pracy wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub
WYyZsZym wymiarze.

Rektor lub osoba przez niego upowazniona moze odwota¢ pracownika z urlopu
wypoczynkowego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§51

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze

36 dni roboczych w ciggu roku. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie

wolnym od zaje¢ dydaktycznych zgodnie z organizacja roku akademickiego i planem zajec.

§ 52

Szczegdlowe przepisy dotyczace urlopow wypoczynkowych nauczycieli akademickich okresla

zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy.



§53

Szczegdtowe przepisy dotyczace urlopow wypoczynkowych pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi okresla zalacznik nr 6 do Regulaminu pracy.

§ 54

1. Nauczyciel akademicki, na zasadach okreslonych w ustawie i Statucie, ma prawo do:
a. platnego urlopu naukowego z tytulu przygotowywania rozprawy doktorskiej lub
przeprowadzenia badan poza uczelnig,
b. urlopu bezptatnego do celow naukowych,
c. platnego urlopu dla poratowania zdrowia.
2. Szczegdtowe przepisy dotyczace urlopoéw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla zalacznik
nr 7 do Regulaminu pracy.

§ 55

Zasady udzielania urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich i wychowawczych
reguluja odrgbne przepisy.
§ 56

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy. Okres urlopu
bezptatnego nie zalicza si¢ do stazu pracy od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze. Decyzj¢
w sprawie urlopu bezptatnego podejmuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

§57

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

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci zwolni¢ od pracy pracownika:

a. wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego W  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego,

b. na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,

c. o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

d. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania

krwi. Pracodawca jest roGwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika begdacego



krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w

czasie wolnym od pracy.

3. Szczegdlowe zasady zwalniania pracownikéw od pracy okresla Rozporzadzeni Ministra

Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawi sposobu usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy z dnia 30 maja 1996

roku (Dz. U. 22014 r., poz. 1632)

§ 58

1. Pracownik ma prawo do:

a.

urlopu okoliczno$ciowego w wymiarze 2 dni w razie swojego $lubu, urodzenia si¢ jego
dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca matki
ojczyma lub macochy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

urlopu okolicznosciowego w wymiarze 1 dnia w razie §lubu jego dziecka albo zgonu
pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, takze innej osoby
pozostajacej na jego utrzymaniu lub pod jego bezposredniag opieka z zachowanie prawa
do wynagrodzenia,

dni opieki w wymiarze 2 dni lub 16 godzin w przypadku wychowywania co najmniej
jednego dziecka w wieku do lat 14 z zachowaniem prawa do wynagrodzenia o ile tego
uprawnienia nie korzysta drugi rodzic,

zwolnienia od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika z zachowaniem prawa do potowy
wynagrodzenia,

urlopu opiekunczego, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia malzonkowi, dziecku lub rodzicom lub osobie zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow

medycznych bez zachowania prawa do wynagrodzenia za te dni.

2. Wnhnioski w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik sktada w formie papierowej lub

elektronicznej do dziatu wlasciwego ds. kadr za posrednictwem Biura Rektora. W sprawach

nieuregulowanych stosuje si¢ Kodeks pracy.



Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 59

Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, wynikajacych z ich zakreséw
obowigzkow.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw 1 zasad przez
pracownikow oraz wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i
zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym
rowniez spotecznego inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach

pracy a os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z nim dotacza si¢ do akt osobowych.

§ 60

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 szczegdlnosci:

a. organizowac pracg i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

b. zapoznawa¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami BHP 1 z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 w tym celu 1 zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow zgodnie z zarzadzeniem obowigzujacym w Uczelni,

c. zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami Regulaminu pracy,

d. kierowac pracownikow na badania lekarskie,

e. dbac o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

f. wydawac¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez 1 obuwie robocze, $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej zgodnie z zarzadzeniem w sprawie odziezy
roboczej,

g. przydziela¢ narzedzia pracy i materialy,



zapewni¢, aby stosowne maszyny, urzadzenia techniczne oraz narzedzia pracy
zapewnialy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz uwzglednialy zasady
ergonomii, a je$li tych warunkéw nie spetniaja — wyposazy¢ je w odpowiednie
zabezpieczenia,

wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wilasnego ubrania i wyposazenia
osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy,

zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

wyznaczy¢ pracownikoéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynno$ci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow zgodnie z przepisami o
ochronie przeciwpozarowe;j,

przekazywac pracownikom informacje o:

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt.1,

pracownikach wyznaczonych do:

— udzielania pierwszej pomocy,

— wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji,

. w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca
zobowigzany jest:

niezwtocznie poinformowac pracownikdéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w
celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy 1 oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne,

w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia:
wstrzymac¢ prace 1 wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
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, na miar¢ ich
wiedzy 1 dostgpnych $rodkoéw technicznych. Pracownicy, ktorzy podejma takie
dziatania, nie ponosza zadnych niekorzystnych konsekwencji swoich dziatan, pod

warunkiem, ze nie zaniedbali swoich obowigzkdow.

2. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie BHP w Zzaden sposob nie

obcigzaja pracownikow.

§ 61

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisoOw i zasad BHP i

przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a.

zna¢ przepisy i zasady BHP i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu 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, narzedzi i sprzg¢tu, m.in. poprzez odpowiednie
przechowywanie powierzonego mienia materialdow itp. w miejscach do tego
przeznaczonych,

dba¢ o porzadek i fad w miejscu (na stanowisku) pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualne; oraz odziez 1 obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem oraz
zabezpieczac je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza, a takze dbac¢ o
ich stan 1 wyglad,

zapozna¢ si¢ 1 przestrzega¢ obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego,

zna¢ lokalizacj¢ podrecznego sprzgtu gasniczego, a takze posiada¢ umiejgtnosci
postugiwania si¢ nim,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodawca w wypehianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

2. Zabrania si¢ pracownikom:



uruchamiania 1 poslugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami 1 narzedziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkow
1 czynnosci,

samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i1 narzedzi i ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narze¢dzi, a takze ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 62

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 przeciwpozarowej

oraz po wyposazeniu w $rodki ochrony indywidualnej i odziez robocza, jesli wymaga tego

specyfika jego pracy.

1.

§ 63

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP 1 stwarzaja bezpos$rednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana praca grozi taki
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

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

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia

w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 64

Uczelnia nie zatrudnia mlodocianych.

1.

Srodki dyscyplinujace
§ 65

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

nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:



a. kare upomnienia,

b. kar¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zna.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnos$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

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

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze¢sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkéw BHP.

§ 66

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

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

§ 67

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 ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rownowazne
z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o

odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.



§ 68

Kar¢ 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¢ kar¢ za niebyta przed

uptywem tego terminu.
§ 69

1. Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole trzezwoSci.
2. Procedurg kontroli trzezwos$ci u pracodawcy okresla zatgcznik nr 8 do Regulaminu pracy.

§70

Nauczyciele akademiccy podlegaja réwniez odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
postepowanie uchybiajace obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu

nauczycielskiego zgodnie z przepisami wskazanymi w ustawie.

Ochrona Pracy
§71

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcy zalacznik do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych
dziecko piersig.

Polityka przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji
§72

Uczelnia realizuje polityke przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji wobec pracownikow
poprzez:
1. przyjecie Polityki antymobbingowej, ktorej postanowienia regulowane s3 w drodze
odrebnego zarzadzenia Rektora;

2. zapoznanie wszystkich pracownikow z ,,Polityka antymobbingowa”.

Monitoring
§73
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdw oraz ochrony mienia u pracodawcy

stosuje si¢ szczegdlny nadzor nad terenem Uczelni oraz terenem wokot Uczelni w postaci

srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).



2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, gospodarczych, pokoi socjalnych ani
pomieszczen udostepnianych zaktadowym organizacjom zwigzkowym.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe i odbywa
si¢ poprzez biezacy zapis obrazu kamer obejmujgcych monitorowane obszary.

4. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

5. Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby
upowaznione.

6. Nagrany obraz bedzie przechowywany przez pracodawce przez okres nie dluzszy niz 3
miesigce od dnia nagrania, wylacznie w celu wskazanym w ust. 1., z zastrzezeniem art. 222
§ 4 kodeksu pracy. Po uplywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajacym nagrania
obrazu podlegaja zniszczeniu.

7. Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu odbywa si¢ na zasadach oraz z
zachowaniem wymogow okreslonych powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa

dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Postanowienia koncowe
§74

Pracownik, ktory odchodzi z Uczelni ma obowiazek pobra¢ z dziatu wtasciwego ds. kadr karte
obiegowg 1 rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, a w szczeg6lnosci z przedmiotow 1 urzadzen,
ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§75

1. Regulamin Pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umoOw o prace zawartych z
poszczeg6lnymi pracownikami Uczelni.

3. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Rektora.

4. Obowigzujacy Regulamin Pracy bedzie na biezaco dostosowywany do wymogow,
wynikajacych ze zmian obowigzujacego prawa.

5. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracy maja zastosowanie przepisy kodeksu

pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa.

§76

Regulamin Pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob powszechnie przyjety na Uczelni.



Zalacznik 2 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Imi¢ i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska:

Podlegtos¢ stuzbowa:

Obowiazki i uprawnienia pracownika okreslaja w szczegdlnosci przepisy zawarte w:

1. ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2023
r. poz. 742, z pdzn. zm.) , zwanej dalej ,,ustawa”,

2. ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy,

3. Statucie Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu , Regulaminie Pracy,
Regulaminie Organizacyjnym oraz innych wewnetrznych przepisach Publicznej Uczelni
Zawodowej w Grudziadzu.

Szczegolowy zakres obowiazkow pracownika
Obowiazki dydaktyczne:

Ksztatcenie 1 wychowywanie studentow poprzez:

1) rzetelne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w tym w jezyku obcym, realizowanych w
ramach stosunku pracy w wymiarze rocznym okreslonym dla danego stanowiska pracy;

2) terminowe sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji toku studiow;

3) udziat w opracowywaniu oraz aktualizowaniu programow studiow;

4) prace stuzagce uzyskaniu akredytacji kierunkéw studidow;

5) promotorstwo i recenzowanie prac dyplomowych, w tym sprawdzanie pracy przed
egzaminem w systemie antyplagiatowym;

6) sprawowanie opieki nad uczestnikami zajg¢é w ich trakcie;

7) sprawowanie opieki nad praktykami studenckimi i stazami;

8) opieka nad kotami naukowymi;

9) udzial w hospitacjach zaje¢ dydaktycznych;

10) udziat w pracach komisji rekrutacyjnych;

11) przygotowanie studentow do udziatu w konkursach, imprezach sportowych i
kulturalnych;

12) przeprowadzanie egzaminow 1 zaliczen;

13) opracowywanie materiatdéw dydaktycznych do prowadzonych zaje¢;




14) opieka nad pracami zaliczeniowymi i semestralnymi;

15) doskonalenie form dydaktycznych 1 metod weryfikacji efektow uczenia si¢ (z
uwzglednieniem uwag pohospitacyjnych i opinii wyrazonych w ankietach studenckich);

16) przeprowadzanie konsultacji ze studentami, w wymiarze nie mniejszym niz 1 godzina
tygodniowo;

17) dbatos¢ o wysoka jakos¢ ksztatcenia i zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia;

18) gromadzenie 1 przechowywanie zgodnie z procedurg dokumentacji potwierdzajace;j
uzyskanie przez studentow zatozonych w programie studiow efektow uczenia sig;

19) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych;

20) upowszechnianie wynikéw dziatalnosci dydaktycznej, badan naukowych 1 prac
rozwojowych poprzez ich publikacje;

21) aktywny udziat w pozyskiwaniu $rodkow zewngtrznych na realizacje projektow
dydaktycznych lub popularyzacje nauki;

22) podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych lub doskonalenia
wiedzy praktyczne;j.

Obowiazki organizacyjne i inne

1) aktywna dziatalno$¢ w organach kolegialnych Uczelni, komisjach i innych gremiach
dziatajacych w Uczelni;

2) organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacyjnych Uczelni;

3) organizowanie konferencji, sympozjow, seminariéw i innych form aktywnos$ci
akademickiej;

4)  inna dziatalno$¢ organizacyjna stuzaca usprawnieniu funkcjonowania Uczelni i jej
promocji oraz poprawie jakos$ci ksztatcenia;

5) udzial w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu
dydaktycznego, zlecanych przez Rektora lub Prorektora;

6) state podnoszenie kompetencji zawodowych;

7) przestrzeganie porzadku pracy (punktualnos¢, petlne wykorzystanie czasu zajec¢ i
konsultacji, wtasciwe prowadzenie dokumentacji dydaktycznej);

8)  znajomos¢ obowiazujacych przepisow powszechnych i wewnegtrznych w sprawach
nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika, w szczegolno$ci Statutu, Regulaminu
Studiéw oraz Kodeksu Etyki Nauczyciela Akademickiego;

9) dbanie o mienie Uczelni oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
pracownikowi mienie;

10) przestrzeganie obowigzujacych w Uczelni przepisow w zakresie BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej;

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w czasie trwania stosunku pracy, jak 1 po jego

ustaniu;

12)  zachowanie tajemnicy informacji dotyczacych danych osobowych pracownikéw 1
studentow, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (réwniez po rozwigzaniu
stosunku pracy);

13) dbanie o wizerunek i dobre imi¢ Uczelni;

14)  wykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez bezposredniego przetozonego
zwigzanych z pracg zawodow3 i zadaniami stuzbowymi.




Oswiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci zakres moich obowigzkow i1 zobowigzuje si¢ do
ich przestrzegania

Data Podpis pracownika

Data Podpis przetozonego

Data Podpis pracodawcy




Zalacznik 3 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Imig¢ i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska:

Podleglo$¢ stuzbowa:

Obowiazki i uprawnienia pracownika okreslaja w szczegdlnosci przepisy zawarte w:

p—

Pracownik jest obowiazany:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)

Kodeks Pracy;

ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023
r. poz. 742, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”,

Statucie Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu , Statucie Przedszkola
Akademickiego przy Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziagdzu , Regulaminie
Pracy, Regulaminie Organizacyjnym oraz innych wewngtrznych przepisach Publicznej
Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu

Szczegolowy zakres obowigzkow pracownika

przestrzega¢ dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

zna¢ 1 przestrzega¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych, a takze przepisOw przeciwpozarowych oraz zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

znad 1 przestrzegac przepisy prawa dotyczace wykonywanych zadan;

poglebia¢ wiedzg niezbedng do wykonywania pracy, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe
oraz dbac¢ o jakos¢ wykonywanej pracy;

dba¢ o powierzone mienie;

wspoétdziata¢ z innymi pracownikami uczelni;

dbac¢ o wizerunek Uczelni.




Szczegolowy zakres obowiazkow:

1)

W czasie nieobecnosci zastepuje:

W czasie nieobecnosci jest zastepowana przez:

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci zakres moich obowigzkow i1 zobowigzuje si¢ do
ich
Przestrzegania

Data Podpis pracownika
Data Podpis przetozonego
Data Podpis pracodawcy




Zatacznik 4 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

Informacja dla pracownikow Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu zawierajaca
obowiazujace przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowigzkiem, o ktorym mowa w art. 94 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) - dalej k.p., udostgpniam pracownikom
zatrudnionym w Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu - w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Artykut Tre$¢ normy
Kodeksu

pracy:

Art. 9 §4 | Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i
obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet 1 m¢zczyzn
w
zatrudnieniu.

Art. 11° Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w

szczegllnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia umow o pracg i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje
stosunek pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastapic
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% §1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnos$ci bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie -etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

§2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub 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 mogltyby wystapi¢ 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 jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢
osiggniety, a Srodki stuzace osiagnigciu 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 naruszenia tej
zasady,

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

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

§7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183

§1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem

§

2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub

kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w

szczegoOlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,

proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji

pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art.183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i
decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny
wymienione w art. 183a § 1,




3) stosowaniu $rodkow, ktére roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

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

§3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

Dziatania podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajace do wyrownywania

szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub

kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z

rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach ko$ciotéw i innych

zwigzkOow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w

bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika

stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.




Zalacznik 5 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

Polecenie stuzbowe pracy w godzinach nadliczbowych*

Na podstawie art. 151 § 1 pkt 1 kodeksu pracy

Polecam Pani/Panu ... ...,

WyKonanie W dnill .........ooiiiiiiiiii e prace w godzinach
nadliczbowych.

Ustalam nast@pujacy ZaKIES PIaC: ......euuirtintenttent ettt ettt et ete et eate et eeeaneaeenans

data i podpis bezposredniego przetozonego data 1 podpis pracodawcy

data i podpis pracownika

Potwierdzam wykonanie pracy
Liczba godzin: ..................

ZATWIERDZAM

data 1 podpis bezposredniego przetozonego data 1 podpis pracodawcy

1

*Po zatwierdzeniu polecenia o pracy w godzinach nadliczbowych pracownika nalezy poinformowa¢ do dzialu
wlasciwego ds. kadr za posrednictwem Biura Rektora



Zalacznik 6 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

Szczegolowe przepisy dotyczace urlopow wypoczynkowych nauczycieli akademickich

§1

1. Nauczyciel akademicki powinien wykorzystac¢ caty urlop wypoczynkowy w roku, w ktorym
nabyt do niego prawo.

2. Nauczyciel akademicki powinien wykorzystaé urlop wypoczynkowy za dany rok
kalendarzowy w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych, przy czym nie pdzniej niz do 15
wrzesnia danego roku kalendarzowego.

3. Nauczyciel akademicki moze wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w terminie innym niz
okreslony w ust. 2, pod warunkiem ze nie bedzie to kolidowato z prowadzonymi przez niego
zajgciami oraz innymi obowigzkami zawodowymi, jednakze tylko po uzyskaniu wcze$niej
zgody bezposredniego przetozonego.

4. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ udzielony i wykorzystany zgodnie z planem urlopow
wypoczynkowych.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na dni, ktoére sg dniami roboczymi tj. od poniedziatku
do piatku.

§2

Plan urlopow zatwierdza i urlopu wypoczynkowego udziela:

1. Dziekan — nauczycielom akademickim zatrudnionym na danym wydziale,

2. Prorektor — nauczycielom akademickim zatrudnionym w studium lub jednostce
ogoblnouczelniane;,

3. Rektor — nauczycielom akademickim pelnigcym funkcje: prorektora lub dziekana.

§3

1. Nauczyciel akademicki rozpisuje w planie urlopow caly przystugujacy w danym roku
kalendarzowym urlop wypoczynkowy, w tym urlop wypoczynkowy zalegty.

2. Plan urlopoéw wypoczynkowych sporzadza si¢ w terminie do dnia 31 stycznia.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow dla danej jednostki

organizacyjne;j.



4. W przypadku, gdy nauczyciel akademicki uchyla si¢ od zlozenia planu urlopu lub
rozpisania urlopu wypoczynkowego w pelnym wymiarze przystugujacym w danym roku,
to bezposredni przelozony udziela urlopu wypoczynkowego w terminie od dnia 10 lipca w
wymiarze co najmniej 32 dni. Biuro ds. pracowniczych informuje nauczyciela
akademickiego o terminie wyznaczonego urlopu wypoczynkowego za pomocg stuzbowe;j
poczty elektroniczne;.

5. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego zgodnie z zatwierdzonym planem urlopéw nie
wymaga ztozenia dodatkowych wnioskow urlopowych, z wyjatkiem przypadku ubiegania
si¢ przez nauczyciela akademickiego §wiadczenia z Uczelnianego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§4

1. Nauczyciel akademicki ma prawo do wurlopu wypoczynkowego w wymiarze

proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:

a. zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

b.ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

c. podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego lub wychowawczego.

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

§5

1. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie z
przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy (w szczegodlnosci wskutek choroby,
urlopu macierzynskiego) nalezy udzieli¢ urlopu w terminie pdzniejszym.

2. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego z innych powodow niz wymienione w ust.
1 moze nastapi¢ na wniosek pracownika i za zgoda przelozonego wymienionego w § 2 z
innych waznych, uzasadnionych przyczyn. § 1 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ takze z powodu
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zakltocenia toku pracy, w szczegdlno$ci, gdy pracownik nie wywigzat si¢ ze
swoich obowiagzkéw stuzbowych.

§6

1. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw

(zalegltego) bezposredni przelozony udziela do konca wrzesnia nastgpnego roku

kalendarzowego.



2. W przypadku, gdy nauczyciel akademicki uchyla si¢ od zlozenia o$wiadczenia co do
terminu wykorzystania zaleglego urlopu wypoczynkowego bezposredni przetozony sam

wyznacza termin wykorzystania urlopu. § 3 ust. 4 zdanie drugie stosuje si¢ odpowiednio.



Zalacznik 7 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

Szczegélowe przepisy dotyczace urlopow wypoczynkowych pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

§1

1. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, zwany dalej: ,,pracownikiem”
powinien wykorzysta¢ caly urlop wypoczynkowy w roku, w ktérym nabyt do niego prawo.

2. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 20 lub 26 dni zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy.

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

4. Pracownik, ktory rozpoczyna lub konczy zatrudnienie w Uczelni w trakcie roku
kalendarzowego, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do
okresu zatrudnienia.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na dni, ktére sg dniami roboczymi pracownika.

§2

Plan urlopow zatwierdza i urlopu wypoczynkowego udziela Rektor lub osoba przez niego

upowazniona.

§3

1. Pracownik rozpisuje w planie urlopéw caty przystugujacy w danym roku kalendarzowym
urlop wypoczynkowy, w tym urlop wypoczynkowy zalegly.

2. Plan urlopéw wypoczynkowych sporzadza si¢ w terminie do dnia 31 stycznia.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow dla danej jednostki
organizacyjne;j.

4. Urlop wypoczynkowy jest udzielany przez rektora lub osobe przez niego upowazniong po
uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego, w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok
pracy.

5. Udzielenie urlopu wypoczynkowego nastgpuje na wniosek pracownika ztozony z

przynajmniej jednodniowym wyprzedzeniem przed planowang datg urlopu.



6. Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji swojego
whniosku.

7. Wnhnioski o urlop wypoczynkowy sg sktadane w Biurze Rektora.

8. Informacja o akceptacji wniosku lub jej braku przekazywana jest za pomoca uczelnianej
poczty elektroniczne;.

§4

1. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie z
przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy (w szczegdlnosci wskutek choroby,
urlopu macierzynskiego) nalezy udzieli¢ urlopu w terminie pdzniejszym.

2. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego z innych powodow niz wymienione w ust.
1 moze nastgpi¢ na wniosek pracownika i za zgoda przetozonego z innych waznych,
uzasadnionych przyczyn.

3. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktocenia toku pracy.

§5

Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu na zadanie w terminie przez siebie wskazanym, w

wymiarze do 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik sktada wniosek o udzielenie urlopu na

zadanie najpdzniej w dniu rozpoczecia tego urlopu.
§6

1. Zaleglty urlop wypoczynkowy pracownik wykorzystuje w terminie do dnia 30.wrze$nia.

2. Jezeli pracownik uchyla si¢ od wykorzystania zaleglego urlopu wypoczynkowego, Rektor
lub osoba przez niego upowazniona moze udzieli¢ urlopu wypoczynkowego bez wniosku

Pracownika.



Zalacznik 8 do Zarzadzenia Rektora
nr Z.49.2024.2025 PUZG
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

Szczegélowy tryb ubiegania sie o urlop naukowy

§1

W przypadku ubiegania si¢ przez nauczyciela akademickiego posiadajacego co najmniej

stopien doktora, o ptatny urlop w celu przeprowadzenia badan naukowych, pracownik

zobowigzany jest :

1)
2)

sporzadzi¢ wniosek,

przedstawi¢ wniosek bezposredniemu przetozonemu w celu uzyskania opinii; opinia

musi sktada¢ si¢ z dwoch czeséci zawierajacych:

a) w pierwszej czgsci — ocene proponowanych badan naukowych,

b) w drugiej czesci — jednoznaczne stwierdzenie, czy w przypadku udzielenia urlopu
naukowego mozliwa jest prawidlowa realizacja zadan dydaktycznych i

organizacyjnych w danej jednostce.

Whniosek podlega zaopiniowaniu przez:

1)

2)

dziekana - w celu przygotowania opinii potwierdzajacej, ze w przypadku udzielenia

urlopu beda wlasciwie uregulowane sprawy zwigzane z realizacja zadan,

dydaktycznych i organizacyjnych w danej jednostce,

petnomocnika do spraw dziatalno$ci naukowej, ktory wydaje opini¢ w tej sprawie,

poprzedzong przeprowadzeniem analizy biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

a) zawarty we wniosku harmonogram planowanych badan naukowych pod katem

b) propozycji badan naukowych oraz przedstawionej koncepcji pracy naukowej,

¢) stan zaawansowania pracy naukowej, ktorej dotyczy wniosek,

d) informacje o wuzyskanym grancie naukowym, stypendium itp., ktére beda
wykorzystywane do sfinansowania badan albo wynagrodzenia wnioskodawcy, albo
oswiadczenie o ich braku,

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

f) przewidywane wyniki (rezultaty) proponowanych badan naukowych, na przyktad



g) publikacje w wysoko punktowanych czasopismach naukowych, rozwigzania
nadajace do komercjalizacji.

Whniosek opatrzony stanowiskiem prorektora jest przekazywany Rektorowi, ktory

podejmuje decyzje o udzieleniu urlopu albo odmowie jego udzielenia.

Decyzja Rektora jest przekazywana wnioskodawcy za posrednictwem dzialu wtasciwego

w sprawach kadrowych.

Decyzja o odmowie udzielenia platnego urlopu naukowego jest podejmowana przez

Rektora w szczegodlnosci w przypadku:

1) niespelniania wymagan ustawowych,,

2) negatywnego zaopiniowania wniosku przez bezposredniego przetozonego, dziekana
lub pelnomocnika do spraw dziatalno$ci naukowe;.

W uzasadnionych przypadkach Rektor moze podja¢ decyzje o udzieleniu urlopu pomimo

negatywnej opinii.

W ciaggu jednego miesigca po zakonczeniu urlopu naukowego pracownik zobowigzany jest

do zlozenia na rece petlnomocnika do spraw dziatalno$ci naukowej sprawozdania z

przeprowadzonych badan naukowych wraz ze wskazaniem rezultatéw tych badan (w

zakresie nienaruszajacym obowigzku poufnosci wynikajacego z odrebnych uregulowan

oraz nienaruszajacym mozliwos$ci uzyskania ochrony prawnej wyniku badan).
§2

W przypadku ubiegania si¢ przez pracownika, przygotowujacego rozprawe doktorska,

o platny urlop naukowy w wymiarze nieprzekraczajacym 3 miesigcy, pracownik

zobowigzany jest:

1) zlozy¢ wniosek wraz z opinig promotora o stanie zaawansowania rozprawy doktorskiej
oraz przewidywanym terminie obrony,

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.

Tryb rozpatrywania wniosku odbywa si¢ zgodnie z § 1 ust. 2-7.

§3

W przypadku ubiegania si¢ przez pracownika o ptatny urlop 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 wspotpracy naukowej, pracownik zobowigzany jest

do:



1) sporzadzenia wniosku, do ktérego powinny by¢ zataczone:

a) w przypadku ksztalcenia 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 1 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
korzys$ci dla uczestnika oraz Uczelni,

2) przedstawienia wniosku do zaopiniowania :

a) bezposredniemu przelozonemu — opinia ta musi zawiera¢ w szczegdlno$ci
informacj¢ o tym, czy nieobecno$¢ wnioskodawcy nie wptynie negatywnie na
wykonanie zadan jednostki i funkcji, ktére wnioskodawca sprawuje w tej jednostce,

b) dziekanowi.

2. Tryb rozpatrywania wniosku odbywa si¢ zgodnie z § 1 ust. 2-7.
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Procedura kontroli trzezwosci na Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu

W Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu przeprowadza si¢ kontrole trzezwosci
w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje si¢ w stanie po spozyciu
alkoholu lub pod wptywem alkoholu.

Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2%0 do 0,5%o0 albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?.

Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%o0 alkoholu albo

2) obecnoéci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?.

Kontrolg trzezwosci sg objeci wszyscy pracownicy.

Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ na polecenie Rektora lub osobe przez niego
upowazniona.

Z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli trzezwosci, o ktorej mowa w pkt 1 moze zwrdcic
si¢ kazdy z cztonkow wspolnoty akademickiej odpowiednio do Rektora lub osoby przez
niego upowaznionej, przy czym wniosek moze by¢ zlozony bezposrednio lub za
posrednictwem innych osob, zaleznie od sytuacji.

Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ w pomieszczeniach Publicznej Uczelni Zawodowej
w Grudziagdzu .

Kontrola trzezwosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje si¢
w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wplywem alkoholu moze by¢ przeprowadzona takze
bezposrednio na stanowisku pracy pracownika.

Kontrole trzezwosci przeprowadzaja co najmniej dwie osoby wskazane w poleceniu
Rektora lub osobe przez niego upowazniong co do przeprowadzenia kontroli trzezwosci.

Punkt 5 stosuje si¢ odpowiednio.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ za pomocg urzadzenia stanowigcego wilasnos¢

Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu .

Pracodawca moze wezwaé organ powolany do ochrony porzadku publicznego w celu

przeprowadzenia kontroli trzezwosci w sytuacji, gdy:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia kontroli urzadzeniem posiadanym przez
pracodawce,

2) pracownik odmawia poddaniu si¢ kontroli trzezwosci,

3) stan pracownika uniemozliwia przeprowadzenie kontroli,

4) nie ma mozliwosci wskazania st¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru,

5) kontrola trzezwoSci przeprowadzona na urzadzeniu stanowigcym wtasno$¢ Publicznej
Uczelni Zawodowej w Grudziadzu wykazata na stan po uzyciu alkoholu lub stan
nietrzezwosci.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1

do niniejszej procedury.

Dokumentacj¢ z prowadzonej kontroli trzezwosci przechowuje si¢ w aktach osobowych

pracownika tylko jezeli wykazala ona na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwo$ci

lub na wniosek pracownika, w innych sytuacjach dokumentacja z prowadzonej kontroli
trzezwosci ulega zniszczeniu bezposrednio po badaniu, w obecnosci pracownika.

W przypadku kontroli dotyczacej innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

niniejsze przepisy stosuje si¢ odpowiednio.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia Kodeksu pracy oraz przepisow

wykonawczych wydanych na podstawie art. 22 1g Kodeksu pracy.
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Protokot kontroli trzezwosci
w Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu
Kontrola w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje si¢ w stanie

po spozyciu alkoholu lub pod wptywem alkoholu

1) data przeprowadzenia Kontroli:........ ...
2) godzina i minuty przeprowadzenia kontroli: ...
3) miejsce przeprowadzenia KONtroliz.......o.oouieiiiiiii i
T I /2214 VA< 1 (<
5)  wynik KONtrolis ...

6) dane osobowe pracownika kontrolowanego:

a)  IMICTNAZWISKO. .. et
D) PESE ...
c) STANOWISKO ...t
d)  KomoOrka organizacCyjna ..........couvvuiiiiiinietiitia e
7) Okolicznosci istotne dla przeprowadzenia kontroli: ............coooviiiiiiiiiiiiiinan...

8) Pracownik jest/ nie jest dopuszczony do pracy*.(wybra¢ odpowiednie)

9) Imiona 1 nazwiska osob przeprowadzajacych kontrole:

podpisy:
a) Pracownika kontrolowanego: ............oooviiiiiiiiiiii i

b) Pracownikow przeprowadzajacych kontrole:

Majac na uwadze, ze przeprowadzona kontrola trzezwosci, stwierdzona przedmiotowym protokotem nie
wykazata/wykazata* na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci, zwracam si¢ z wnioskiem TAK/NIE* o
przechowywanie niniejszego protokotu przez okres 3 miesiecy w moich aktach osobowych.

podpis pracownika kontrolowanego

* niewlasciwe skresli¢



