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I. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Akademii Nauk
Stosowanych w Elblagu oraz okre§la zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy jako Uczelni, nalezy przez to rozumieé
Akademi¢ Nauk Stosowanych w Elblagu.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§2

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapoznanie pracownikoOw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

informowanie pracownikow:

a) o warunkach zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3,321 3% lub w art. 29' § 21 4
Kodeksu Pracy;

b) w formie elektronicznej o wolnych stanowiskach pracy;

c) o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
mozliwosci awansu  (poprzez indywidualne powiadomienie  potencjalnie
zainteresowanych pracownikow);

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, informowanie pracownikow na szkoleniach BHP i p.poz.
o ryzyku zawodowym w zwigzku ze §wiadczong pracg oraz zapoznanie pracownikow
z aktualnymi wynikami badan §rodowiska pracy;

zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng, robocza, srodki ochrony indywidualne;j

oraz $rodki czystosci w zwigzku z wykonywang pracg zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie normami;

terminowe 1 prawidlowe wyplacanie wynagrodzen oraz przestrzeganie tajemnicy

dotyczacej wynagrodzen pracownikow:

a) wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny i dodatek
zadaniowy s3 wyplacane nauczycielowi akademickiemu z gory w pierwszym dniu
miesigca (jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy
wynagrodzenia s3 wyplacane w nastgpujacym po nim pierwszym dniu roboczym),
a pozostate sktadniki wynagrodzenia wyptacane sg z dotu, po dokonaniu rozliczenia
pracy lub zadan;



b) pracownicy niebegdacy nauczycielami akademickimi otrzymuja wynagrodzenie za
okres miesi¢czny z dotu, wyptacane 27 dnia danego miesiaca, z tym ze jesli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym;

c) wynagrodzenia sa wyptacane pracownikom przelewem na rachunki bankowe
wskazane przez pracownikow; pracownicy, ktorzy ztozyli wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wiasnych, otrzymuja wyplate¢ w oddziatach banku
obstugujacego Uczelni¢; za opdznienia wynikle z przyczyn zaleznych od banku,
pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci;

d) wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi wyplaca si¢ nie pdzniej niz w ciggu
miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego,

8) zapewnienie bezplatnych badan lekarskich okresowych 1 kontrolnych zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami;

9) szanowanie godnosci osobistej 1 innych dobr osobistych pracownikow;

10) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikows;

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

12) utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

13) zglaszanie zatrudnionych pracownikéw do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych:

emerytalnych, rentowych, chorobowych i wypadkowych w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS);

14) obowiazkowe zglaszanie pracownikow 1 czlonkéw rodzin begdacych na utrzymaniu
pracownikow do ubezpieczen zdrowotnych;

15) zawiadamianie ZUS o wszelkich zmianach w stosunku do danych wynikajacych ze
zgloszenia;

16) wyrejestrowanie pracownikoéw, w stosunku do ktorych wygast tytut do ubezpieczenia;

17) udostgpnienie pracownikom informacji dotyczacej rownego traktowania w zatrudnieniu
(Zatacznik 1 do Regulaminu);

18) wplywanie na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego;

19) przeciwdziatanie = mobbingowi, czyli dziataniom lub  zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
1 dlugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

20) zapewnianie pracownikom dostepu do przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu poprzez wywieszenie tekstu przepisOw na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Uczelni;

21) przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikow.



III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§3

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego w Uczelni czasu pracy,

2) przestrzega¢ ustalonego w Uczelni porzadku i wewngtrznych aktow prawnych
obowigzujacych w Uczelni,

3) przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro Uczelni, chroni¢ jej mienie i jej dobre imig,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uczelni¢ na
szkode,

6) przestrzegac tajemnicy stluzbowe;,
7) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

8) informowac¢ pracodawce o wszelkich zaistniatych zmianach w stosunku do danych
wynikajacych ze zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

9) dba¢ o higieng¢ i kulture osobista oraz wizerunek pracownika Uczelni, m.in. poprzez
ubidr stosowny dla pracownika instytucji publiczne;,

10) poddac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim oraz stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

11) stosowac si¢ do polecen przetozonych, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie
$g sprzeczne z prawem.
3. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniem wynikajacym ze stosunku pracy,

2) opuszczanie bez usprawiedliwienia dni pracy, samowolne oddalanie si¢ od stanowiska
pracy oraz nieprzestrzeganie czasu pracy,

3) kradziez mienia pracodawcy,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci, wnoszenie alkoholu na teren Uczelni oraz
spozywanie alkoholu w czasie pracy,

5) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych wydanych wedlug ust. 1,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow, naruszanie ich godnosci
i dobrego imienia,

8) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

10) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia

spotecznego.

4. Prawa i obowiazki 0sob niepetnosprawnych okresla Zatagcznik 2 do Regulaminu.



IV. CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMCKICH

§4
1. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
2.  Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich wynosi dla :
1) zatrudnionych na stanowiskach badawczo-dydaktycznych:

a) profesora - 180 godzin dydaktycznych;
b) profesora uczelni - 240 godzin dydaktycznych;
¢) adiunkta - 240 godzin dydaktycznych;
d) asystenta - 240 godzin dydaktycznych;
2) zatrudnionych na stanowiskach dydaktycznych:
a) profesora - 210 godzin dydaktycznych;
b) profesora uczelni - 270 godzin dydaktycznych;
c¢) adiunkta - 330 godzin dydaktycznych;
d) starszego wyktadowcy - 330 godzin dydaktycznych;
e) starszego wykltadowcy specjalisty - 240 godzin dydaktycznych;
f) wyktadowcy - 360 godzin dydaktycznych;
g) wyktadowcy specjalisty - 300 godzin dydaktycznych;
h) asystenta - 360 godzin dydaktycznych;

1) instruktora, instruktora wychowania fizycznego - 480 godzin dydaktycznych.
oraz lektora

3. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego, ktory zakonczyt pelnienie
funkcji organu jednoosobowego w Uczelni, wynosi:

1) 1/2 pensum dydaktycznego — w pierwszym roku akademickim po zakonczeniu
kadenc;ji,

2) 3/4 pensum dydaktycznego — w drugim roku akademickim po zakonczeniu kadencji -

ustalonego zgodnie z ust. 2.

§5

1. Obniza si¢ roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich peligcych
w Uczelni funkcje kierownicze:

1) Rektora — 0 180 godzin dydaktycznych,
2) Prorektora — 0 120 godzin dydaktycznych,
3) Dyrektora Instytutu — 0 120 godzin dydaktycznych,
4) Zastepcy Dyrektora Instytutu —o0 90 godzin dydaktycznych.

2. Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze
spowodowa¢ zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien
nauczyciela akademickiego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Nauczyciele akademiccy petniacy funkcje kierownicze, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4,
moga prowadzi¢ zajecia dydaktyczne w godzinach ponadwymiarowych za zgodg Rektora,
a Rektor za zgoda Przewodniczacego Rady Uczelni.



§6

1. Rektor moze obnizy¢ roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego,
w szczegblnosci z powodu realizacji waznych dla Uczelni zadan lub projektow.

2. Przewodniczacy Rady Uczelni moze obnizy¢ pensum Rektora o warto§¢ wyzsza niz
okreslona w § 5 ust. 1 pkt 1.

3. Nauczyciele akademiccy korzystajacy z obnizenia wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych nie moga
pobiera¢ wynagrodzenia za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w  godzinach
ponadwymiarowych w okresie wykonywania powierzonych zadan. Nie dotyczy to 0sob
sprawujacych funkcje Rektora, Prorektora, Dyrektora Instytutu lub jego Zastepcy.

§7

1. Do pensum dydaktycznego w pierwszej kolejnosci wlicza si¢ nizej wymienione rodzaje
zaje¢ dydaktycznych 1 czynno$ci zwigzane z procesem dydaktycznym na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych:

1) rodzaje zaje¢ dydaktycznych zaliczane do pensum:
a) wyktady,
b) ¢wiczenia: audytoryjne, terenowe, wychowania fizycznego, lektoraty,
¢) ¢wiczenia laboratoryjne,
d) projektowanie,
€) seminaria,
f) zajecia wyréwnawcze dla studentow,
2) prowadzenie pracy dyplomowej, na zasadach okreslonych w ust. 2 pkt 1.

2. Jezeli zajecia dydaktyczne prowadzone na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych nie
wypetniajg pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego, za zgoda Rektora do
pensum moga by¢ wliczone:

1) godziny dydaktyczne wynikajace z realizacji prac dyplomowych, okreslone w § 8 ust. 1
pkt 1-3;

2) zajecia prowadzone na studiach podyplomowych i kursach doksztalcajacych na
zasadach okreslonych w § 9.

§8
1. Nauczycielowi akademickiemu zalicza si¢ godziny dydaktyczne za prace dyplomowe:

1) za kierowanie i ocen¢ pracy dyplomowej licencjackiej zalicza si¢ 2,5 godziny
dydaktycznej,

2) za kierowanie i1 ocen¢ pracy dyplomowej inzynierskiej zalicza si¢ 7 godzin
dydaktycznych,

3) za kierowanie 1 ocen¢ pracy dyplomowej magisterskiej na studiach drugiego stopnia
zalicza si¢ 5 godzin dydaktycznych,

4) kierowanie i ocena pracy dyplomowej na jednolitych studiach magisterskich rozliczana
jest w ramach seminarium dyplomowego,

5) za recenzowanie pracy dyplomowej magisterskiej, inzynierskiej, licencjackiej zalicza
si¢ 1,5 godziny dydaktyczne;.

2. Godziny dydaktyczne za prace okreslone w ust. 1 pkt 1-3, sg rozliczane po dopuszczeniu



1.

studenta do egzaminu dyplomowego.

. Godziny dydaktyczne za prace okreslone w ust. 1 rozliczane sg wedlug stawek dla godzin

ponadwymiarowych ustalonych w Uczelni, z wylaczeniem sytuacji okreslonej w § 7 ust. 2
pkt 1.

§9

Zajgcia prowadzone w ramach studidow podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych
moga by¢ zaliczone do pensum:

1) w catosci, jezeli liczba godzin tych zaje¢ jest mniejsza lub rowna liczbie godzin
brakujacych do wykonania pensum,

2) w czesci rownej liczbie godzin brakujacych do wykonania pensum.

Za godziny niezaliczone do pensum, okreslone w wust. 1, pracownik otrzymuje
wynagrodzenie zgodnie z kosztorysem studidow podyplomowych lub kursow
doksztalcajacych.

§ 10

Obowiazki nauczyciela akademickiego moga by¢ wykonywane rowniez poza Uczelnia,
za zgoda Rektora i pod warunkiem, ze sg $cisle zwigzane z interesem Uczelni, w ramach
szeroko pojetej wspotpracy i ewentualnej doraznej pomocy.

Zajecia dydaktyczne mogg by¢ wykonywane rowniez poza Uczelnig, w jednostkach
z ktorymi podpisano umowe lub porozumienie o wspdlpracy.

§11

W szczego6lnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:

1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego,

2) 1/2 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ powierzone
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze
nieprzekraczajagcym dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

Powierzenie zaj¢¢ okreslonych w ust. 2 dokonywane jest przez Rektora na wniosek
Dyrektora Instytutu.

§ 12

Do zakresu obowigzkéw dydaktycznych, niezaliczanych do pensum dydaktycznego, za ktore
nauczyciel akademicki nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia, nalezy:

1) przeprowadzanie konsultacji dla studentow;

2) przeprowadzanie egzamindw i zaliczen zaje¢;

3) udzial w hospitacjach zaje¢ dydaktycznych;

4) udziat w pracach: organéw kolegialnych, komisji i zespoldw powolywanych w Uczelni;
5) przygotowywanie konferencji, seminariow naukowych lub wystaw;

6) przygotowywanie materialow i pomocy dydaktycznych w zakresie niezb¢dnym do
realizacji prowadzonych przez siebie zajec;



7) udziat w innych pracach organizacyjnych Uczelni zwigzanych z procesem
dydaktycznym oraz w pracach naukowych.

2. Do obowigzkow dydaktycznych, niezaliczanych do pensum dydaktycznego, za ktoére
nauczyciel akademicki otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie na zasadach okreslonych
regulaminie wynagradzania, nalezy:

1) sprawowanie opieki nad praktykami zawodowymi,
2) udziat w pracach zespotu ds. obstugi rekrutacji,

3) sprawowanie opieki nad kotem naukowym.

§13
1. Okresem rozliczenia pensum dydaktycznego jest:
1) rok akademicki,
2) semestr — dla nauczycieli akademickich zatrudnionych na okres jednego semestru.

2. Do rozliczenia, o ktéorym mowa w ust. 1, brane sg pod uwage faktycznie przepracowane
godziny dydaktyczne, potwierdzone przez Dyrektora Instytutu zlecajacego ich wykonanie.

§ 14

Niedobory w ramach rozliczania rocznego pensum dydaktycznego w kazdym przypadku begda
rozpatrywane indywidualnie przez Rektora.



V. CZAS PRACY PRACOWNIKOW
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 miesigcy. Rektor moze przedtuzy¢ dobowy wymiar czasu pracy
inspektorom ochrony mienia do 12 godzin w okresie rozliczeniowym, o ktorym mowa
w ust. 4 pkt 2 lit. b. Do czasu pracy wliczany jest czas trwania szkolenia pracownika na
podstawie skierowania pracodawcy.

Podstawg ustalenia czasu pracy jest 8-godzinna norma dobowa.

W Uczelni obowigzuja:

1) podstawowy system czasu pracy z okresem rozliczeniowym 1-miesi¢cznym;
2) rbwnowazny system czasu pracy z okresem rozliczeniowym:

a) l-miesiecznym — dla pracownikéw bibliotek i oraz innych pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi, ktorym Rektor wyrazit zgod¢ na rdbwnowazny czas
pracy po pozytywnym zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego,

b) 3- miesigcznym:

inspektor ochrony mienia,
— pracownik gospodarczy,

mistrz

— konserwator.

¢) Rektor moze zastosowacé rownowazny system czasu pracy z 3-miesiecznym okresem
rozliczeniowym dla pracownikéw zatrudnionych w grupie informatycznej i obstugi
laboratoriow.

Wprowadza si¢ pieciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku. Sobota i1 niedziela
s3 dniami wolnymi od pracy. W przypadku zatrudnienia pracownika w dni wolne od pracy,
pracownikowi przystuguje w pierwsze] kolejnosci inny dzien wolny od pracy.
W przypadku nieudzielenia pracownikowi dnia wolnego w zamian za prac¢ w dni wolne
od pracy, pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
oblicza sig:

1) mnozac 40 godzin przez liczbg tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastgpnie

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja
z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas rozpoczynania
i zakonczenia przerwy ustala kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu
z pracownikiem.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pracownicy, uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, korzystaja z 5 - minutowej przerwy, wliczanej do czasu
pracy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo do
15 — minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

Pracownikowi przystluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pracownicy zatrudnionej na czas dtuzszy niz 6 godzin na dob¢ — karmigcej dziecko piersia,
przystuguja dwie przerwy na karmienie dziecka (art. 187 Kodeksu pracy). Sg one wliczane
do czasu pracy. Dlugo$¢ przerwy zalezy od liczby dzieci karmionych przez pracownicg.
Jezeli jest to jedno dziecko, trwa ona p6t godziny, a jezeli wigcej niz jedno dziecko, 45
minut.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Za por¢ nocng uwaza si¢ czas od 22°° do 6°° dnia nastgpnego.

Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak niz
20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego wynikajacej z najnizszego
wynagrodzenia za prace okreslonego w odrgbnych przepisach.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, z zastrzezeniem ust. 20, wykonuja
prace w jednozmianowej organizacji czasu pracy. Rozpoczynaja prace o godzinie 7°°, a
konficza o godzinie 15%.

Pracownicy administracyjni wykonujacy prace w dziekanatach Instytutow, w ktoérych
studia stacjonarne prowadzone sg rowniez w godzinach popotudniowych, moga
rozpoczynac i konczy¢ prace w innych godzinach, anizeli okreslone w ust. 17, zgodnie
z harmonogramem pracy opracowanym przez Dyrektora Instytutu i podanym do
wiadomosci pracownikdw na co najmniej jeden tydzien przed rozpoczgciem pracy.

Do pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. a), stosuje si¢ system rOwnowaznego
czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

Do inspektoréw ochrony mienia, zatrudnionych w Domach Studenckich oraz budynkach
dydaktycznych Uczelni, stosuje si¢ system réwnowaznego czasu pracy do 24 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesiecy.

Pracownicy obstugi wykonuja prace w dwuzmianowej organizacji czasu pracy
w podstawowym systemie czasu pracy. Poszczegdlne zmiany trwaja:

I zmiana od godziny 6% do godziny 14%
I zmiana od godziny 14% do godziny 22%

Inspektorzy ochrony mienia, zatrudnieni w Domach Studenckich oraz w budynkach
dydaktycznych Uczelni, wykonuja prace w trzyzmianowej organizacji czasu pracy
w rownowaznym systemie czasu pracy. Poszczego6lne zmiany trwaja:

I zmiana od godziny 6% do godziny 14%

I zmiana od godziny 14% do godziny 22%
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

111 zmiana od godziny 22% do godziny 6%

Za kazda godzing pracy na drugiej zmianie pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysoko$ci 10 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego
wynikajagcego z osobistego zaszeregowania. Dodatek ten przystuguje réwniez
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dla ktorych praca
W systemie zmianowym wynika z harmonogramu.

Szczegotowy rozktad dni 1 godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikow, o ktorych
mowa w ust. 19, 20 i 21, ustalany jest w harmonogramach czasu pracy. Harmonogram
czasu pracy sporzadza si¢ w formie pisemnej badz elektronicznej na obowigzujacy dang
grup¢ pracownikoéw okres rozliczeniowy oraz podaje si¢ go do wiadomosci pracownikow
na co najmniej jeden tydzien przed rozpoczg¢ciem pracy. Harmonogram czasu pracy moze
by¢ sporzadzony na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej
1 miesigc.

Zmiany w harmonogramie dopuszczalne s3 jedynie w wyjatkowych przypadkach,
tj. takich, ktorych nie dalo si¢ przewidzie¢ w chwili tworzenia harmonogramu, m.in.
choroby, nieplanowanej wcze$nie] nieobecnosci pracownika z powodu opieki nad
dzieckiem, $lubu, pogrzebu.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Obowigzkowy wymiar czasu pracy pracownikoéw bibliotecznych oraz pracownikow
dokumentacji i informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: kustosza
bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty, wynosi 36 godzin
tygodniowo, a pozostatych pracownikow 40 godzin tygodniowo.

Pracownik zatrudniony w ciggu do 24 godzin na dobg ma prawo po okresie takiej pracy do
odpoczynku, ktory winien wynosi¢ co najmniej sum¢ dlugosci dnia pracy oraz
podstawowego odpoczynku tygodniowego (35 godz.), tj. co najmniej 59 godzin.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego
tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy). W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie
pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy roéwnoczesnym
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Zastosowanie tego systemu czasu pracy
nastepuje na podstawie umowy o prace.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktorym praca jest Swiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele 1 §wieta (art. 144
Kodeksu pracy). Zastosowanie tego systemu czasu pracy nastgpuje na podstawie umowy
0 prace.

Zgodnie z art. 140 Kodeksu pracy w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej
organizacjg albo miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego
czasu pracy.

Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy (art. 188! Kodeksu

pracy).
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego w systemie czasu
pracy okreslonego w ust. 29.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych.

Opuszczenie terenu Uczelni w celu zatatwienia spraw stuzbowych lub prywatnych nalezy
wpisywa¢ w ksigzce ,,Ewidencja nieobecnosci w godzinach pracy”, podajac cel oraz
godzing wyjscia i powrotu.

Za prace w godzinach nadliczbowych uznaje si¢ prace ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych nastgpuje tylko w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii oraz w razie szczegolnych potrzeb
pracodawcy. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
W systemie przerywanego czasu pracy, oraz delegowac poza state miejsce pracy.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi wydaje
bezposredni przetozony w formie pisemnej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do
Regulaminu i dostarcza do Dzialu Spraw Pracowniczych nie pdzniej niz w dniu, w ktorym
ma nastgpi¢ praca w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy, ktorych zakres czynnosci 1 obowigzkow
pozwala na prace poza siedzibg Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu, moga
wykonywac prace zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym za zgoda Rektora.

Pracownik moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng tylko jesli posiada srodki komunikacji
elektronicznej umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej i jednocze$nie ma umiejetnosci
oraz mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy.

Przed dopuszczeniem do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracownik:

1) potwierdza zapoznanie si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz
zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

2) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

3) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
1uzgodnionym z pracodawcag sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej
pracy.

Pracownik sktada wniosek o prace zdalng okazjonalng w formie papierowej lub

elektronicznej (poprzez e-mail) do bezposredniego przetozonego wraz ze wskazaniem daty

imiejsca wykonywania pracy zdalnej. Bezposredni przetozony, po zaopiniowaniu
wniosku, kieruje go do Dziatlu Spraw Pracowniczych. Dzial Spraw Pracowniczych
przedstawia wniosek do akceptacji Rektorowi.

Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, po zaopiniowaniu przez
bezposredniego przetozonego, powinien zosta¢ ztozony w Dziatu Spraw Pracowniczych
najpézniej do godziny 12.00 w dniu poprzedzajagcym prac¢ zdalng. Wzoér wniosku
o wyrazenie zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 4.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng jest obowigzany do rozpoczecia
1 zakonczenia pracy w dniu, w ktorym wykonuje prac¢ zdalng, zgodnie z obowigzujacym
go w tym dniu harmonogramem czasu pracy. W przypadku zaistnienia konieczno$ci
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, stosuje si¢ procedury obowigzujace
u pracodawcy dotyczace zasad zlecania pracy w godzinach nadliczbowych. Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest przekazywane przez bezposredniego
przetozonego na stuzbowy adres e-mail pracownika.

Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng postuguje si¢ wylacznie stuzbowa poczta
elektroniczng oraz zobowigzany jest do zachowania zasad bezpieczenstwa danych
osobowych 1 przestrzegania wszelkich regulacji w tym zakresie.

Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng zobowigzany jest do efektywnego
wykonywania  powierzonych  muzadah oraz  pozostawania ~w  kontakcie
ze wspOlpracownikami i pracownikami Uczelni, w tym telefonicznym (z przekierowaniem
telefonu stuzbowego).

Bezposredni przelozony, badz Rektor, w uzasadnionych sytuacjach moga wezwaé
pracownika do pracy stacjonarnej w siedzibie Uczelni.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkod w wykonywaniu pracy zdalnej
okazjonalnej (w szczeg6lnosci brak pradu, brak internetu, awaria sprzetu itp.), pracownik
ma obowigzek niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego.

Kontrola wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w miejscu wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej okazjonalne;j
u pracownika w ustalonym miejscu jej §wiadczenia. Kontrola odbywa si¢ w obecnos$ci
pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym z nim terminie. Informacj¢ o kontroli
pracodawca przekazuje pracownikowi co najmniej 2 godziny przed jej rozpoczeciem.
Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng iinnych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracodawca nie jest obowigzany do zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prace
zdalng okazjonalna:

1) materiatow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej;

2) instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokrycia niezbednych kosztoéw
zwigzanych z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacja narzgdzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokrycia
kosztéw energii elektrycznej oraz ushug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej;

3) zwrotu kosztow bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalne;j;

4) szkolenia i pomocy technicznej niezbednej do wykonywania tej pracy.

Rektor moze wyrazi¢ zgode na udostgpnienie pracownikowi urzadzenia technicznego

niezb¢dnego do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w zaleznos$ci od mozliwosci

Uczelni.

Procedura ochrony danych osobowych podczas wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
stanowi zalgcznik, nr 5, natomiast o$wiadczenie w zakresie przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z wykonywang okazjonalng pracg zdalng stanowi zatacznik nr 6.
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VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 16

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

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

Urlop wypoczynkowy moze by¢ wykorzystany wylacznie w okresie wolnym od zajec
dydaktycznych. W wyjatkowych sytuacjach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Instytutu,
cze$¢ urlopu moze by¢ wykorzystana w okresie zaje¢ dydaktycznych.

Nauczyciel akademicki zatrudniony na czas okre§lony zobowigzany jest do wykorzystania
urlopu przed terminem zakonczenia umowy o prace.

Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 nauczycielom akademickim zgodnie z planem
urlopow. Plan urlopéw ustala Dyrektor Instytutu, a zatwierdza Rektor.

Urlopu wypoczynkowego udziela Dyrektor Instytutu na wniosek nauczyciela
akademickiego.

Prorektorom i Dyrektorom Instytutow urlopu wypoczynkowego udziela Rektor.

Ustalenie terminu urlopu wypoczynkowego nauczyciela akademickiego w planie urlopow
powoduje nabycie urlopu na okres przewidziany w planie urlopéw bez koniecznosci
sktadania wniosku o urlop.

Za realizacje planu urlopu odpowiedzialny jest Dyrektor Instytutu.

§17

Pracownikowi niebedagcemu nauczycielem akademickim przystluguje prawo do
corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze:

1) 20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych od pracy.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopoéw. Plan urlopow sporzadza
si¢, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby Uczelni. Planem urlopu nie obejmuje
sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 167 k.p. (4 dni urlopu na
zadanie). Plan urlopow zatwierdza Rektor.

Ustalenie terminu urlopu wypoczynkowego pracownika w planie urlopéw powoduje
nabycie przez niego prawa do zwolnienia od pracy na okres przewidziany w planie (bez
konieczno$ci pisania wniosku o urlop).

Zgodnie z art. 167% k.p. pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika
1 w terminie przez niego wyznaczonym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Nie oznacza to jednak zwiekszenia wymiaru urlopu wypoczynkowego
przystugujacego pracownikowi, a tylko inne wykorzystanie jego czg$ci. Pracownik
powinien poinformowac bezposredniego przetozonego o zamiarze skorzystania z urlopu na
zadanie najpézniej] w dniu rozpoczecia urlopu, tj. do chwili rozpoczecia pracy wedtug
obowigzujacego go rozktadu czasu pracy. Moze to uczyni¢ zglaszajac swoj wniosek
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osobiscie lub poczta. W razie nieobecnos$ci przetozonego wniosek kieruje do pracownika
Dzialu Spraw Pracowniczych

§18

Plan urlopu ustalany jest na nast¢pny rok kalendarzowy i jest sktadany do Dzialu Spraw
Pracowniczych najpdzniej do 15 grudnia roku poprzedzajacego urlop.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzien urlopu
zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym udziela si¢ do konca wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. Cz¢$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

— czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,
— odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

— odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pelnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy,

— urlopu macierzynskiego,

udziela si¢ w terminie pdzniejszym.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpic:

— na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
— z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

W wyjatkowych okoliczno$ciach, niedajacych si¢ przewidzie¢ w chwili rozpoczecia
urlopu, mozna odwota¢ pracownika z urlopu. Koszty zwigzane z odwotaniem pracownika
z urlopu ponosi Uczelnia.

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany w catosci lub czesci
urlop wypoczynkowy. Wyplata ekwiwalentu nastgpuje na zasadach okreslonych w art. 171
i 172, 172! Kodeksu pracy oraz rozporzadzeniu MPiPS z dnia 8 stycznia 1997r. w sprawie
szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i1 wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop.

Prawo do urlopu ulega przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktéorym roszczenie stato
si¢ wymagalne.

§ 19
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej uczelni
- ptatnych urlopéw naukowych w lacznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu
przeprowadzenia badan;

2) przygotowujacemu rozpraw¢ doktorska - ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajacym 3 miesigcy;

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach
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naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o
wspolpracy naukowej;

4) ptatnego urlopu w celu udziatu we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych
z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz.

Urlopow, o ktorych mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego.
Whniosek wymaga opinii Dyrektora Instytutu, w ktorym nauczyciel akademicki jest
zatrudniony. W przypadku urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, do wniosku nalezy
dotaczy¢ opini¢ promotora rozprawy doktorskiej.

§ 20

Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni
przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

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

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie
3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu dla poratowania
zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zaje¢ zarobkowych.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy oraz okreslajacego
zalecone leczenie 1 czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan
profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, wykonujacy dziatalno$¢ w jednostce stuzby medycyny
pracy, z ktorg Uczelnia zawarta umowe, o ktorej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca
1997 1. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1155).

Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez Rektora
na wniosek nauczyciela akademickiego.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego.
Urlopu udziela Rektor na podstawie orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ust. 51 6.

§ 21

Na wniosek pracownicy udziela si¢ urlopu rodzicielskiego bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktoéry
korzysta z urlopu macierzynskiego.

Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego. Wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego pracownik moze ztozy¢ nie
pozniej niz 21 dni po porodzie.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do bezptatnego urlopu
wychowawczego w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko
konczy 6 rok zycia.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia
ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia
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zakonczenia tego urlopu. Rozwigzanie przez pracodawce umowy w tym czasie jest
dopuszczalne tylko w razie ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy
zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjaé pracg zarobkowa u
dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dzialalno$¢, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wylacza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

Zgodnie z art. 1867 k.p. pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢
pracodawcy wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz
potowa pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym mogiby korzysta¢ z takiego
urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 22
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, mozna przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z tego urlopu — z waznych przyczyn.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych
przepisami szczegOlnymi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy (ten okres wlicza si¢ do okresu

pracy,
3) w celu zdobycia lub uzupeklienia wiedzy z wlasnej inicjatywy albo bez zgody

pracodawcy.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za
jego zgoda przystuguja:
1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z calo$ci lub cz¢sci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowiazkowe zaje¢cia oraz na czas ich trwania.

Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni—dla pracownika przystepujacego do egzamindw eksternistycznych,
2) 6 dni—dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,

3) 6 dni—dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe,

4) 21 dni w ostatnim roku studidw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie si¢ 1 przystapienie do egzaminu dyplomowego.

Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

§ 23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas obejmujacy:

1) 2 dni-z okazji §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
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malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1 dzien —z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadké6w oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.
297 Kodeksu pracy.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Zwolnienie od pracy, o ktdrym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 24

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w ciggu
roku kalendarzowego, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezb¢dna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do potowy
wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek ztozony przez
pracownika w Dziale Spraw Pracowniczych w postaci papierowej lub pocztg elektroniczna,
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Dzial Spraw Pracowniczych przekazuje
informacj¢ bezposredniemu przetozonemu.

Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej stanowi zatacznik
nr7.

§ 25

Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki
lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy.

Urlopu udziela si¢ na wniosek zlozony przez pracownika w Dziale Spraw Pracowniczych,
w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby,
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ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem
lub w przypadku osoby niebgdacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby. Dziat
Spraw Pracowniczych przekazuje informacj¢ bezposredniemu przetozonemu.

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze. Za czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

Wzo6r wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego bez zachowania prawa do wynagrodzenia
stanowi zatacznik nr 8.

§ 26

Wzory wnioskéw o urlop oraz zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 dla nauczycieli
akademickich stanowig zataczniki nr 9-12 do regulaminu.

Wzory wnioskoéw o urlop oraz zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 dla pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi stanowig zataczniki nr 13-17 do regulaminu.

Wzory wnioskoéw o urlop oraz zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 dla pracownikow
pionu Rektora stanowig zatgczniki nr 18-22 do regulaminu.

§ 27

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

1) na czas przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chorob wenerycznych,

2) w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie jest mozliwe wykonanie ich w czasie wolnym
od pracy,

3) bedacego strong lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawcze] w
charakterze cztonka tej komisji,

5) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

6) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci biegtego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub kolegium ds. wykroczen:
taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

7) wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

8) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedace;j
przedmiotem wezwania,

9) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbgdny do uczestniczenia
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w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze
— w wymiarze nie przekraczajagcym facznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze,

10)na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

11)w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, uczelni (szkole
wyzszej), placowce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej; laczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin
w miesigcu. Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia
szkolen na kursie zawodowym.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1-3, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

W razie skorzystania pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pkt 4-11,
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za
czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu — w wysoko$ci 1 na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

VII. PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

§ 28

Pracownik obowigzany jest rozpocza¢ prace punktualnie, tzn. przyby¢ do pracy o takiej
godzinie, aby z chwilg obowigzujacego go czasu rozpoczynania pracy znajdowal si¢ na
swoim stanowisku przebrany w odziez robocza 1 byt gotowy do podjecia pracy.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi przybycie do pracy potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem w liscie obecnosci, znajdujacej si¢ na portierni. Nieobecno$¢
pracownika w pracy winna by¢ odnotowana w liscie obecno$ci z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

Przebywanie pracownikow na terenie Uczelni, poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym
od pracy, jest dopuszczalne za zgoda przetozonego wyrazong w formie pisemnej. Nie
dotyczy to Rektora, Prorektoréw, Dyrektoréw Instytutow i ich Zastepcow, Dyrektora
Biblioteki, kierownikow jednostek organizacyjnych.

Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Opuszczanie miejsca
pracy w godzinach stuzbowych dopuszczalne jest tylko za zezwoleniem bezposredniego
przetozonego i nalezy je wpisywaé w ksigzce ,,Ewidencja nieobecnosci w godzinach
pracy”, podajac cel oraz godzing wyjscia i powrotu.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy potaczone z innym nagannym zachowaniem
pracownika moze by¢ ocenione jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych 1 innych niezwigzanych z pracg zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin
pracy jest dopuszczalne tylko w przypadkach i na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.

Bezposredni przetozony w uzasadnionych przypadkach moze zwolni¢ pracownika z czgsci
dnia pracy w celu niezbgdnego zalatwienia spraw osobistych. Za czas zwolnienia
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
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§ 29

1. Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwione sg wylacznie waznymi
przyczynami, w szczegdlnosci:

1) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigciem od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4) konieczno$cig sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
14 lat,

5) konieczno$cig wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podréozowat w  warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek,

6) konieczno$cig osobistego stawienia si¢ przed organami: wojskowymi, administracji
rzagdowej 1 samorzadowej, policji lub prowadzacymi postepowanie w sprawach
o wykroczenie, a takze przed sagdem 1 prokuraturg.

2. Pracownik powinien odpowiednio wczesniej uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gbéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. Pracownik ma obowigzek przedstawi¢ imienne wezwanie do stawienia si¢ przed wtasciwym
organem wraz z adnotacja potwierdzajaca fakt jego obecnosci.

4. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami wymienionymi w ust. 2, pracownik
jest obowiazany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy (osobiscie
lub przez inng osobg, telefonicznie, elektronicznie /faxem albo droga pocztowa, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego).

5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢
przedstawiajac pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a takze odpowiednie
dowody.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999
r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza,

4) oswiadczenie 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. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 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,
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z ktora rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4
lutego 2011 1. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub
dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
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, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 30
Pracodawca zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

Ewidencja obejmuje: godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace W porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych, prace w niedziele i §wigta, urlopy, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione nieobecnosci.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.
VIII. KARY PORZADKOWE

§ 31

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

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego

podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowac kare pieni¢znag.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienig¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.

Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
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11.

12.

13.

stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, w ktorym wskazuje
si¢ rodzaj naruszenia obowigzku pracowniczego i dat¢ tego naruszenia oraz informacje
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢
do akt osobowych pracownika.

Jezeli pracownik uzna, ze ukaranie nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, moze
w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Rejonowego w Elblagu, IV Wydzial Pracy
1 Ubezpieczen Spotecznych, ul. Ptk Dabka 21, o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

IX. PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI, ZAKAZ UZYWANIA
SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU

§ 32

W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw oraz innych osob, a takze w celu
ochrony mienia Uczelni, wprowadza si¢ kontrol¢ trzezwos$ci pracownikow oraz kontrole
pracownikow na obecnos¢ w ich organizmach srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

Pracodawcy przyshuguje prawo kontroli trzezwosci pracownikow Uczelni oraz badania
obecnosci w organizmach pracownikow Uczelni §rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu, zatrudnionych we wszystkich grupach pracowniczych na wszystkich
stanowiskach pracy.

Celem kontroli trzezwosci pracownika jest stwierdzenie:

1) braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
2) obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo
3) stanu nietrzezwosci,

w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r., poz. 165).

Kontrole trzezwosci pracownikow przeprowadza si¢:

1) w sytuacji uzasadnionego podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu
W miejscu pracy,

2) rutynowo — wszystkich pracownikow zatrudnionych w danej jednostce na wniosek
kierownika tej jednostki, przy czym badanie takie nie moze by¢ przeprowadzane
czesciej niz 1 raz w miesigcu.

Kontrole pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach srodkéw dziatajacych podobnie do

alkoholu przeprowadza si¢ w sytuacji uzasadnionego podejrzenia przebywania pracownika

W czasie pracy w stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub

spozywania $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy.
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Kontrola trzezwos$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego, za pomocg alkomatu elektrochemicznego posiadajagcego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracj¢ lub wzorcowanie.

Kontrola pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach srodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu obejmuje badanie polegajace na nieinwazyjnym pobraniu probek $liny
iumieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania metoda immunologiczng $rodkoéw
dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcjg obstugi tego urzadzenia.

Kontrole trzezwo$ci pracownikoOw oraz kontrole pracownikéw na obecno$¢ w ich
organizmach $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadza si¢ w sposob
bezstronny, z poszanowaniem godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika oraz
z zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

Kontroli trzezwosci pracownikow oraz kontroli pracownikow na obecno$¢ w ich
organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu dokonuje upowazniony przez
Rektora pracownik.

Kierownicy jednostek sg odpowiedzialni za stosowanie skutecznego systemu kontroli
przestrzegania na terenie Uczelni obowigzku trzezwosci pracownikdw oraz zakazu
obecnosci w ich organizmach srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

System kontroli przestrzegania obowiazku trzezwosci pracownikdéw oraz zakazu obecnos$ci
w ich organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu powinien w szczegdlnos$ci
zapewnic:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie Uczelni

pracownikow w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do
alkoholu;

2) niezwloczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu lub $rodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu w miejscu pracy oraz odsuwanie od pracy
pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ takiego przewinienia;

3) sprawdzenie w razie watpliwos$ci stanu trzezwosci pracownikow lub na obecnos¢ w ich
organizmach $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu na zasadach okreslonych
wust. 415.

Pracownik, w stosunku do ktorego kontrola trzezwo$ci wykazala obecno$¢ alkoholu
w organizmie wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, jak rowniez
gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywal alkohol w czasie pracy nie moze by¢
dopuszczony do pracy.

Pracownik, w stosunku do ktorego kontrola na obecno$¢ w organizmie $rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki $rodek w czasie
pracy nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy stanowi ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracownika.

Informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢
pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika oraz badanie pracownika na obecno$¢ w jego organizmie $srodkow
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18.
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dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

W przypadku stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwos$ci albo stanu
po uzyciu $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu sporzadza si¢ protokédt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Protokot przekazuje si¢ Rektorowi w celu podjecia decyzji
kadrowych.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 17 przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika przez
okres nieprzekraczajacy roku od dnia jego sporzadzenia.

W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika albo stan po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu,
okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nicobecnosci
w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W sytuacjach nieunormowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie
majg powszechnie obowigzujace przepisy.

Koszty zwigzane z badaniem trzezwosci pracownika oraz obecnos$ci w jego organizmie
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu ponosi pracodawca. W razie dodatniego
wyniku badania pracodawca obcigza pracownika kosztami przeprowadzenia badania.

X. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 33

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosSci przyczyniajg si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan Uczelni, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

Zasady 1 tryb przyznawania nagrod pienigznych dla pracownikéw Uczelni okresla
regulamin wynagradzania.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 34

Pracodawca jest odpowiedzialny za nalezyty stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Uczelni, ktory zapewnia poprzez:

1) organizacje pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

3) wydawanie polecen usuwajacych uchybienia w tym zakresie oraz kontrole
wykonywania tych polecen,

4) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym, wynikajacym z pracy na
zajmowanym stanowisku (pracownika informuje przelozony w trakcie instruktazu
stanowiskowego, a pracownik fakt ten stwierdza wlasnorgcznym podpisem na ,karcie
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szkolenia wstgpnego w dziedzinie bhp”, ktora dotacza si¢ do jego akt osobowych),

6) prowadzenie (w czasie pracy i na koszt pracodawcy) systemu szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym:

- instruktazu wstepnego bhp,
- okresowych szkolen bhp,

7) opracowanie szczegotowych instrukcji stanowiskowych oraz zapoznanie z ich trescig
pracownikow,

8) reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywanie $rodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia 1 zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;

9) zapewnianie rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;

10) uwzglednianie ochrony zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikoOw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych.

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazdéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek 1 tad
W miejscu pracy,

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

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

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku w pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) po zakonczeniu pracy nie pozostawia¢ na stanowisku pracy jakichkolwiek dokumentow
1 niewytaczonych urzadzen;

9) zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia papierosow elektronicznych
na terenie Uczelni, poza miejscami wyznaczonym.

Pracodawca jest obowigzany:

1) odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nim obowigzkoéw. Szkolenie to powinno by¢ okresowo
powtarzane,
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2) konsultowaé z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem 1 higieng pracy,

3) organizowac prac¢ w sposob zabezpieczajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) organizowa¢, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkiem przy pracy, chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

6) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
atakze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) wydac odziez roboczg, zapewni¢ pranie odziezy lub wyptaca¢ ekwiwalent pieni¢zny za
pranie i naprawe odziezy roboczej,

8) moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich
zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

9) egzekwowal przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

10) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami,

11) powola¢ komisje bezpieczenstwa i higieny pracy, jako swodj organ doradczy
1 opiniodawczy.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
1 kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 23 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik ma prawo do powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, gdy warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy i1 stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik ma prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej
sprawnos$ci psychofizycznej, gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia

bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb. W tym przypadku
wynagrodzenie jednak nie przystuguje.

Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktdry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

§ 35

Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w podstawowym
systemie czasu pracy obowigzujacym na Uczelni. Szczegdétowe zasady zwigzane ze
$wiadczeniem pracy w formie zdalnej pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem, ktore
zostaje zalaczone do akt osobowych pracownika.

XII. MONITORING W UCZELNI

§ 36

W Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu prowadzony jest nadzor nad terenem Uczelni
oraz terenem wokot Uczelni w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje
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obrazu (monitoring) w celu:
1) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom Uczelni,
2) ochrony mienia Uczelni.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i stotowek.

§ 37

1. Nagrania obrazu przetwarzane sg wytacznie dla celéw, dla ktorych zostaty zebrane i sg
przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania. W przypadku,
w ktorym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu,
termin przechowywania nagrania obrazu ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia post¢powania.

2. Uczelnia oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za
pomocag informacji o zainstalowanym monitoringu. Informacje o zainstalowanym
monitoringu zawieraja dane o okresie przechowywania nagranego obrazu danego
pomieszczenia lub monitorowanego terenu, z zastrzezeniem ust. 1.

3. Uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja
zniszczeniu po uptywie okresu ich przechowywania, o ile przepisy odr¢bne nie stanowig
inaczej.

XIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38
W sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Rektor w czwartki w godzinach 11% — 12%. Mozliwe
jest przyjecie w kazdym innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu terminu.
§ 39
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony.
2. Zmiana Regulaminu pracy nast¢puje w tym samym trybie co jego ustanowienie.

Regulamin pracy jest do wgladu w Biurze Rektora oraz na stronie internetowe;]
www.bip.ans-elblag.pl

4. Pracownicy nowozatrudnieni zapoznawani sg z treScig Regulaminu Pracy. Pracownik
potwierdza stosownym o$wiadczeniem, ze zapoznat si¢ z tre§cig Regulaminu Pracy.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy, a w szczegolnosci Kodeksu Pracy i przepisdéw wykonawczych.

6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia.

Zalgczniki do Regulaminu pracy:

Nr 1 - Réwne traktowanie w zatrudnieniu
Nr 2 - Prawa i obowiagzki 0s6b niepetnosprawnych
Nr 3 - Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Nr 4 - Wzo6r wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej
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Nr 5 - Procedura ochrony danych osobowych podczas wykonywania okazjonalnej pracy
zdalnej w ANS w Elblagu

Nr 6 - Oswiadczenie w zakresie przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywana
okazjonalng pracg zdalng

Nr 7 - Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej

Nr 8 - Wzor wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego bez zachowania prawa do
wynagrodzenia

Nr 9-22 - Wzory wnioskéw o urlop 1 zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14, w tym:
1) nr9-12 - dla nauczycieli akademickich
2) nr 13-17 - dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
3) nr 18-22 - dla pracownikoéw pionu Rektora

Nr 23 - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
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