Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Nr 5/10/2019
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.
w sprawie przyjecia regulaminu pracy Akademii Ekonomiczno-

Humanistycznej w Warszawie

Na podstawie §13 ust. 3 pkt 11 Statutu Akademii Ekonomiczno-Humanistyczne;j

w Warszawie zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. Niniejszym nadaje si¢ regulamin pracy obowigzujgcy Akademii Ekonomiczno

- Humanistyczne] w Warszawie.

2. Tres¢ regulaminu pracy stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Dytrektora Generalnego
Nr 5/10/2019

z dnia 1 pazdziernika 2019 r.




REGULAMIN PRACY
w Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie

I. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1Niniejszy regulamin pracy opracowany zostal na podstawie art. 104-104°
ustawy z 26.6.1974 r. - Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz
przepisow wykonawczych, ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. Z 2018r. Poz. 1668 ze zm.) oraz statutu uczelni.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Osoby wykonujgce prace w pomieszczeniach i na terenie uczelni zobowigzane sg
dodatkowo do przestrzegania regulaminu porzadkowego uczelni.

§2
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym w szczegdlnosci
nowo przyjetego do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig
niniejszego regulaminu, na dowéd czego pracownik sklada odpowiednie o§wiadczenie
na pi$mie wobec pracodawcy, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych. Wzdr
o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
W stosunku do nauczycieli akademickich postanowienia niniejszego regulaminu stosuje
si¢ w zakresie nieuregulowanym przepisami dotyczacymi szkolnictwa wyzszego i
wydanymi na jej podstawie przepisami szczeg6lnymi.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

pracodawcy lub uezelni - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Ekonomiczno-
Humanistyczng w Warszawie,

przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej zgodnie ze strukturg organizacyjng
pracownik podlega bezposrednio,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace
lub innego aktu stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy oraz umowy
cywilnoprawnej,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018r. poz. 1668 ze zm.).

§4

Strukturg organizacyjng oraz obowigzujace w uczelni podporzadkowania stuzbowe i
funkcjonalne okresla regulamin organizacyjny.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych.
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosei:
a)  przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
b)  przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
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c)  przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

d) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

e)  przestrzegaC tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

f)  przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

g)  przestrzegaC przepisow o ochronie danych osobowych;

h)  informowa¢ o zmianie swoich danych osobowych, ktérych przetwarzanie przez
pracodawce zwigzane jest ze stosunkiem pracy;

i) przestrzegac regulacji wewnetrznych obowiazujacych w uczelni;

J) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalié¢ umiejetnosci pracy;

k)  dba¢ o osobisty wyglad zewnetrzny i stosowny stréj, z zachowaniem szacunku dla
wspoipracownikéw, interesantow i miejsca jakim jest wyzsza uczelnia zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi dotyczacymi ubioru shuzbowego;

) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

m) nie ujawnia¢ informacji objetych ochrona danych osobowych, do uzyskania
ktérych zostal uprawniony zgodnie z przepisami prawa oraz przestrzegania
wewnatrzzakiadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach dydaktycznych zobowigzani sa

ponadto do:

a)  ksztalcenia i wychowywania studentéw poprzez zajecia dydaktyczne, konsultacje,
zaliczenia i egzaminy, dyskusje i inne formy oddziatywania interpersonalnego,

b)  rozwijania tworczosci popularno-naukowej w wymiarze niezbednym do
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

¢)  uczestniczenia w pracach organizacyjnych uczelni.

Pracownik jest zobowigzany nosi¢ identyfikator imienny w gmachu uczelni..

§6
Pracodawca moze zastrzec w umowie o prace, ze pracownik nie moze prowadzié
dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, ani tez $wiadczy¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego taka samg lub
podobna dziatalno$¢.
W razie poniesienia szkody na skutek naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji
przewidzianego w umowie pracodawca moze dochodzi¢ od pracownika odszkodowania
na zasadach okreslonych w przepisach dziatu V kodeksu pracy.
Zgodnie z ustawg, w umowie o prace z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach
nauczycieli akademickich wprowadza si¢ zapis, ze uczelnia stanowi podstawowe miejsce
pracy. Oznacza to, ze pracownik nie moze bez zgody rektora podja¢ dodatkowego
zatrudnienia w innej uczelni w charakterze nauczyciela akademickiego.
Nawigzanie stosunku pracy z inng uczelnig bez zgody rektora moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§7

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ uzywane przez niego urzadzenia oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym m.in. dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia, zgodnie z
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zgodnie z obowigzujgca Polityka i strategia
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do wylaczenia pracujacych sprzetow
elektronicznych i poboru pradu elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeniu pracy
oraz zamknigcia okien i pomieszczenia pracy.
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§8

Zabrania si¢ pracownikom:

a)
b)

c)
d)

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody dyrektora generalnego;
uzytkowania maszyn, urzadzen i narzedzi w celach niezwigzanych bezposrednio z
wykonywaniem obowiazkow i czynnosci stuzbowych;

samowolnego demontowania cz¢sci maszyn, urzadzen 1 narzedzi oraz ich naprawy przez
osoby do tego nieuprawnione;

wynoszenia poza zaklad pracy urzadzen, aparatury, narzedzi, maszyn, dokumentéw i
innych srodkéw pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;

wykonywania prac prywatnych w miejscu pracy lub na terenie pracodawcy oraz
wykorzystywania w tym celu sprz¢tu nalezacego do uczelni,

naruszania zasad ochrony danych osobowych,

prowadzenia dziatalnos$ci na szkode pracodawcy,

spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i srodkéw odurzajacych,

palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi.

§9

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosei:

a)
b)

c)

d)
e)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos$é w pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykdw w
miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajeé¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

ITII. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

zaznajamia¢ pracownik6éw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowaé prace W sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonne;j i pracy w ustalonym z géry tempie;

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosei ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okrelony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

str. 3




h)

7
k)

D

[a—

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow;

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich
pracy;

prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

§11

Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zaniechania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgc u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

IV. CZAS PRACY

§12

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

o o—

W

§13
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystywany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.
Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni obowigzani sg do organizowania pracy w
sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie nalezytej jakosci
pracy, a takze do kontrolowania czasu pracy podlegtych pracownikow.

Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§ 14
Czas pracy pracownikow nie bgdacych nauczycielami akademickimi wynosi $rednio 40
godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3 miesiecy.
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!\)

L)

b —

Pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi mogg by¢é zatrudnieni w
podstawowym, réwnowaznym, zadaniowym systemie czasu pracy, a takze w systemie
skréconego tygodnia pracy.

Obowigzuje osmiogodzinny wymiar czasu pracy w godz. 8:00-16:00, 9:00-17:00 lub
10:00-18:00 w zaleznosci od godzin otwarcia poszczegdlnych komérek organizacyjnych
zwiazanych z obstuga interesantow.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, na uzasadniony wniosek
pracownika mozna wprowadzi¢ w stosunku do niego réwnowazny system czasu pracy
oraz ruchomy rozklad czasu pracy. Ruchomy rozktad czasu pracy obejmuje godziny
przyjscia od 7:00 do 11.00 oraz godziny wyjscia od 15:00 do 19:00, z uwzglednieniem
godzin otwarcia poszczegolnych komorek organizacyjnych zwigzanych z obstuga
interesantow.

Pracownicy, ktorzy wykonujg prace wedtug indywidualnych harmonogramow, stosuja sie
do wskazanego rozkladu czasu pracy okreslajacego dni pracy, dni wolne oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy.

W przypadku koniecznosci pracownik pracuje w godzinach nadliczbowych na polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej, a w przypadku kierownikow jednostek
organizacyjnych na polecenie dyrektora generalnego. Pracownik pracujacy w godzinach
nadliczbowych powinien w pierwszej kolejnosci odebra¢ wolny dzien lub godziny w
zamian za przepracowane nadgodziny. W przypadku nie odebrania godzin lub dni
wolnych pracodawca jest zobowiazany wyptaci¢ wynagrodzenie za czas przepracowany
ponad norme¢ na koniec okresu rozliczeniowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujgcy
prace w niedziele i $wigta, pracownikom zapewnia si¢ faczng liczbe dni wolnych od pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel, swiat
oraz dni wolnych od pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych
w tym okresie.

§ 15
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

Czas pracy nauczycieli akademickich

§ 16
Na czas pracy nauczyciela akademickiego sktada sie:
a)  prowadzenie zaje¢ dydaktycznych (wyktadow, ¢wiczen, konsultacji, dyzurow),
b)  uczestniczenie w pracach naukowo-badawczych,
¢)  uczestniczenie w zebraniach, seminariach i konferencjach,
d)  doksztalcanie i podnoszenie swoich kompetencji zawodowych,
€)  prace organizacyjne na rzecz uczelni.
Czas pracy na prowadzenie zajg¢ dydaktycznych wynika z przydziatu zajec,
przeprowadzenie zaliczen i egzaminéw, wykonywanie recenz;ji.
Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych wynosi:
a)  do 240 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego,
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b) do 180 godzin dydaktycznych - dla pracownika badawczo-dydaktycznego
zatrudnionego na stanowisku profesora,

¢)  do 360 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego,

d) do 540 godzin dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego zatrudnionego na
stanowisku lektora lub instruktora, jezeli statut uczelni przewiduje takie
stanowisko,

- przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

Do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych zalicza si¢ czas przeznaczony na ksztatcenie

doktorantdw.

Zajecia dydaktyczne moga by¢ wykonywane rowniez poza uczelnig za zgoda rektora.

W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu

studiow, nauczyciel akademicki moze by¢é obowigzany do prowadzenia zajec

dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajagcym:

a) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;

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

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec

dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym

dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do

ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach

ponadwymiarowych bez jego zgody.

§17

Nauczyciel akademicki  jest zobowigzany  si¢ do uczestniczenia w pracach
organizacyjnych na rzecz uczelni oraz statego podnoszenia kwalifikacji, w szczegdlnosei:

a) rozwijania swoich umiejetnoéci poprzez udzial w kursach 1 szkoleniach
organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

b)  uczestnictwa w zajeciach organizowanych przez uczelnie w zwigzku z realizacja
projektow szkoleniowych finansowanych z funduszy europejskich wspierajgcych
rozwoj uczelni na zasadach okreslonych w odrebnych regulaminach,

¢)  korzystania z wdrazanych w uczelni nowych narzegdzi i rozwigzan informatycznych
wspomagajgcych procesy dydaktyczne oraz do udzialu w szkoleniach dotyczacych
poshugiwania sie tymi systemami,

d)  samoksztalcenia i doskonalenia zawodowego.

Wiszelkie zadania powierzane do realizacji dla nauczycieli akademickich sg wykonywane

w ramach wymiaru czasu pracy wynikajgcego z przyjetych norm, tj. maksymalnie 40

godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Pracownika dydaktycznego obowigzuje dwunastomiesigczny okres rozliczeniowy.

V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY I ZWOLNIENIA OD
PRACY

§18

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktérg powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosei/karcie czasu pracy.

Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawcg o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnodei,
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przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,

osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione

szczegbdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez

pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosé, przedkladajac odpowiednie

dowody w tym zakresie, takie jak:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b)  decyzje inspektora sanitarnego,

¢) o$wiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza albo potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
odpowiedni wiasciwy organ w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

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

§19

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

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

§ 20

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

2)
b)

2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 21
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia obliczanego jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
Z tego prawa moze skorzystac tylko jeden z rodzicéw lub opiekunéw dziecka.

§22
Pracodawca moze udzieli¢ zgody na nieobecnos¢ pracownika w pracy w ciggu godzin
pracy ze wzgledu na realizacje celéw osobistych. Pracownik jest zobowigzany
odpracowa¢ czas nieobecnosci, nie bedzie to praca w godzinach nadliczbowych.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia.
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§23
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.
W razie spdZnienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ si¢ do bezposredniego
przelozonego. Za czas spOznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas spdznienia.
Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wystgpujacych
przeszkodach w toku pracy.

VI. URLOPY

§24

Pracownikom przystuguja coroczne, platne i nieprzerwane urlopy wypoczynkowe
wedtug zasad okreslonych w kodeksie pracy i rozporzadzeniu ministra wlasciwego ds.
pracy, wydanym na podstawie art. 173 kodeksu pracy, a okreslajacym szczegolowe
zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za
czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop.

Pracownik sklada w dziale kadr wniosek urlopowy z podpisem przetozonego
wyrazajacym zgode na urlop przed rozpoczeciem urlopu.

§ 25
Urlop wypoczynkowy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

Zasady udzielania i wymiar urlopow dla pracownikéw nie bedgcych nauczycielami
akademickimi okreslaja przepisy kodeksu pracy.

Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim
udziela bezposredni przetozony z uwzglednieniem wniosku pracownika 1 zapewnieniem
normalnego toku pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsécei. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety w danej
jednostce organizacyjnej uczelni.

Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze:

a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

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

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

Urlopu udziela si¢ na dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby
powazne zakldcenia toku pracy.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosei z powodu:

a)  czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
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b)  odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

¢) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy;

d)  urlopu macierzynskiego;

pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pdzniejszy.

Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym rozdziale, stosuje si¢ odpowiednio

przepisy kodeksu pracy dotyczace urlopdw pracowniczych.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy pracownikowi

udzieli¢ najpozniej w terminie do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub

wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny za okres

niewykorzystanego urlopu

§26
Zgodnie z art. 167% kodeksu pracy uczelnia jest obowigzana udzieli¢ na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu
osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie, za pomocg wiadomosci sms lub e-mail- przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu.
Laczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie
okreslonych w art. 1672 kodeksu pracy nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4
dni, niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku
w kolejnych stosunkach pracy.

§ 27
Urlop bezplatny
Na pisemny wniosek pracownika uczelnia moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Zgody na urlop bezptatny udziela dyrektor generalny, jezeli nie spowoduje to zaklécenia
normalnego toku pracy.

§28

Urlop nauczyciela akademickiego
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku.
Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do wykorzystania urlopu wypoczynkowego w
okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych, tj. w przerwach migdzysemestralnych oraz w
czasie letniej przerwy w zajeciach dydaktycznych (lipiec, sierpien, wrzesien) oraz ferii
$wiatecznych. Dni wskazane w zdaniu pierwszym sa wliczane do wymiaru urlopu
wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi w danym roku niezaleznie od ztozenia
przez niego wniosku urlopowego.
Nauczyciel akademicki podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu.
Nauczyciel akademicki ma prawo do wurlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach: 1) podjecia zatrudnienia w
ciggu roku kalendarzowego, 2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego, 3)
podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatnego, urlopu wychowawczego.
W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, nauczycielowi akademickiemu przyshuguje ekwiwalent
pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu.
Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.
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VII. NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§29

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢ w szczeg6lnosci:

a)
b)

)

d)
e)
f)

zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkow pracy, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia; za
naruszenie dyscypliny zostanie rowniez uznane nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do
pracy czgsciej niz 4 razy w miesigcu,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym badz pod wptywem srodkow odurzajacych,
spozywanie alkoholu albo §rodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,

zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przelozonych,

nieprzestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

VIII. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 30
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
a)  karg upomnienia;
b)  kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pienigzna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszac dziesigte]
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
ustawowych potracen.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z
powodu nicobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
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pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;j. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy. W uznaniu osiggni¢¢ w pracy i nienagannego zachowania pracodawca
moze anulowa¢ kare wczesnie;.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§31
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode¢ w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik
nie ponosi ryzyka zwiazanego z dzialalno$cia pracodawcy, a w szczegdlnosci nie
odpowiada za szkode wynikla w zwiazku z dziataniem w granicach dopuszczalnego
ryzyka.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czes¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikow
do powstania szkody, odpowiadaja oni w czgsciach rownych.
Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszaé kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w
dniu wyrzadzenia szkody.
Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajagce odpowiedzialnose
pracownika oraz wysoko$¢ powstalej szkody.

§32

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzil szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokoscl.

L

§33

Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢:

a)  pieniadze, papiery warto$ciowe lub kosztownosci,

b) narzedzia 1 instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za
szkode powstalg w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz

wymienione w ust. 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze si¢ uwolnic, jezeli wykaze,

ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek

niezapewnienia przez pracodawcge warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

Pracownicy mogg przyja¢ wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone

im lacznie z obowiazkiem wyliczenia si¢. Podstawa lacznego powierzenia mienia jest

umowa o wspdlodpowiedzialnodci materialnej, zawarta przez pracownikéw z

pracodawcg na pismie pod rygorem niewaznosei.

X. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 34
Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace.
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Wyplata wynagrodzenia pracownikom nastepuje przelewem na wskazany przez

pracownika rachunek bankowy.
3. Wyplaty wynagrodzenia przystugujgcego pracownikom dokonuje si¢ co miesigc z dotu,
na koniec miesigca.

Pracodawca nie odpowiada za opdznienia wynikajace z podania przez pracownika

btednego numeru rachunku.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA

§35

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 36

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi
pracownika.

§ 37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakladu pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

a)
b)

c)

d)

€)

f)

g)

organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikdw, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej] wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska
pracy,

uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca realizuje swoje obowiazki z zakresu bhp m.in. przez:

a)
b)

udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sig
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacj¢ budynkéw i zainstalowanych w
nim urzadzen, wewngtrznych ciagéw komunikacyjnych, wind, stanowisk pracy i
ich wyposazenia,

str. 12




c) scisle przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdéw przeciwpozarowych, jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikow
w tym zakresie,

d) utrzymywanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych, a
zwlaszeza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych
itp., ,

e) wprowadzenie zakazu uzywania alkoholu, narkotykéw 1 innych $rodkow
odurzajacych w miejscu pracy oraz zakaz przebywania w stanie upojenia
alkoholowego badz odurzenia w zakladzie pracy - pod rygorem konsekwencji
przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 38

Przestrzeganie przepisdw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g
h)

i)
i)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu 1
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przetozonych,

poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sig
do zalecen lekarskich,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspdtdziataé z pracodaweg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

ograniczy¢ palenie tytoniu w pracy do miejsc i pomieszczen specjalnie w tym celu
wydzielonych,

nie opuszczaé miejsca pracy,

zgtaszaé niezwlocznie dyrektorowi administracyjnemu lub zapisywac w zeszycie usterek
wszelkie uszkodzenia zauwazone w powierzonym sprzecie i w okolicach miejsca pracy.

§39

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry ma wymagane
kwalifikacje zawodowe, przeszedt odpowiednie badania lekarskie, odbyt szkolenia wstepne
w zakresie bhp i ppoz, jest wyposazony w $rodki ochrony indywidualnej i ubranie robocze
(jesli sa wymagane na danym stanowisku pracy).

§ 40
Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na

stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
oswiadczeniem.

XII. UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM I OCHRONA PRACY

MEODOCIANYCH
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§ 41
Rodzaje prac, przy ktorych nie mogg by¢ zatrudniane kobiety okresla wykaz prac szczegodlnie
ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia stanowiacy zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 42

1.  Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢:

a)  w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

b)  wsystemie przerywanego czasu pracy

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

4.  Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

(%]

§ 43

Pracodawca przenosi do innej odpowiedniej pracy lub zwalnia ze §wiadczenia pracy kobietg w

cigzy lub karmiacg dziecko piersia, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
ktore okreslone sg w przepisach wykonawczych do kodeksu pracy,

b)  wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 44
1.  Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 min. kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§45
Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych. W przypadku zmiany tego stanu, rodzaje
prac, przy ktorych nie wolno zatrudniaé¢ pracownikéw mtodocianych, okresla¢ bedzie wykaz
prac wzbronionych mtodocianym.

XIIL PRZEPISY KONCOWE

§ 46
1. Regulamin wchodzi w zycie 1 pazdziernika 2019 roku.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, w jakim zostal
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§47
W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

WZOR

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Regulaminu pracy Akademii

Ekonomiczno — Humanistycznej w Warszawie z dnia 1 pazdziernika 2019 roku.

(podpis pracownika)

Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. r. w
sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. 2017 poz. 796 ze zm.):

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzaréw
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢) — 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementoéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:
a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;
4) nozna obstuga elementow urzagdzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N;
5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt
1 .

2

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;
7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial w
zespolowym przemieszczaniu
przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéow na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;

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

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w {gcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ S0 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
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1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym

netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1

pkt 1 —12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementdéw urzadzen (dZzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity
przekraczajacej:
a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedalow, przyciskow itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N — przy pracy statej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4
m lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gdére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnigciu;
9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragltych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkie;
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobietg,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobietg;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) rgczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkow o masie przekraczajgce;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- 1 wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
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nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej i gtadkie;.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé¢ 60% podanych

wartosci;
13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, facznie z masa
wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;
14) przewozenie fadunkdéw:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV

(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczgeg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktoérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normga dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegollnie przy wystepowaniu

nagltych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posredniej.

I11. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowg G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego

dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,
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b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosdciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczaja nastepujace wartosci:

Czestotliwosé srodkowa Roéwnowazny poziom cidnienia akustyeznego Maksymalny paziom

pasm tercjowych (klz) odniesiony do §-godzinnego dobowego lub do cisnienta akustycznego (dB)

przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy {dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5:40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:
a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy,
anwz), przekracza 1 m/s2,
b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, anwz), przekracza 4 m/s2;
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogoélnym oddzialywaniu na
organizm cztowieka.
IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 pétpasca, wirusem

rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem  dzialan terapeutycznych wymuszonych okre$lonymi  czynnikami
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biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
ciazy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spehiajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajgcym 1 uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L. 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastgpujagcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczosc¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczosc, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na

laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D,
H360FD, H360Fd, H360Df,

H361, H361d, H3611fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371)

— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) olow i jego zwigzki organiczne 1 nieorganiczne,

g) rte¢ i jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne;
3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w
$rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktoérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub
proceséw technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w srodowisku

pracy.

VIII. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemiag we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
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rozplodnikéw.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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