Akademia Nauk Stosowanych
im. Jana Amosa Komeniskiego
w Lesznie

Zarzadzenie nr 50/2025

Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie
z dnia 17 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Akademii Nauk Stosowanych
im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie

Na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca
2018 roku (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571 z pdzn. zm.) z uwzglednieniem art. 1042 ustawy
Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.)
oraz Statutu Uczelni, w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkéw zawodowych,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie
Regulamin pracy, zgodnie z trescig zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w §1 traci moc Regulamin pracy w
Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie
wprowadzony zarzgdzeniem nr 33/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty zawodowej im.
Jana Amosa Komenskiego w Lesznie z dnia 9 wrzesnia 2019 roku.

§3
Z uwzglednieniem art. 1043 ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku (Dz. U. z 2025
r, poz. 277), Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 roku.

Rektor

dr Janusz Pota, prof. ANS



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 50/2025 Rektora ANS im. J. A. Komenskiego w Lesznie
z dnia 17 pazdziernika 2025 roku

Regulamin pracy w Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa
Komenskiego w Lesznie

I. Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy uwzglednia regulacje wynikajace z:

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1571 ze zm.).

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 440 ze zm.).

4. Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz.
440).

5. Statutu Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie.

§2

1. Regulamin pracy ustala wewnetrzng organizacje i porzadek pracy w Akademii Nauk
Stosowanych im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie oraz okresla zwigzane z
procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, utatwiajgcych
nalezyty jej przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do
warunkéw istniejgcych w Uczelni.

3. Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Uczelni, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Uzyte w Regulaminie pracy okreslenia oznaczaja:
1. pracodawca, uczelnia — Akademia Nauk Stosowanych im. J.A. Komenskiego w Lesznie,
2. pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
3. bezposredni przetozony — osoby kierujgce jednostkami organizacyjnymi uczelni,
4. przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy, ustawy — Prawo o szkolnictwie
WwyZszym i nauce oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajgce
prawa i obowigzki pracownikdéw i pracodawcow, a takze statutu, regulamindw,



§4

§5

innych aktow prawa wewnetrznego okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznac sie z
Regulaminem pracy.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu pracy, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, jest dotgczane do akt osobowych.

Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany:

1.

10.
11.
12.
13.

przygotowac oraz wreczy¢ nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemng umowe o
prace, okreslajgcg warunki zatrudnienia najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy;
przygotowac oraz wreczy¢ nowo zatrudnianemu pracownikowi informacje o
warunkach zatrudnienia nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o
prace (zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu Pracy);

zapoznaé pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

zapoznaé pracownika z przepisami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy, przeprowadzi¢ wstepne przeszkolenia;

jezeli jest to wskazane, przekazac protokolarnie stanowisko pracy, podpisa¢ umowe o
odpowiedzialnosci (wspdétodpowiedzialnosci) materialnej;

organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy zgodnie
Z Umowa o prace i zakresem obowigzkdw;

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia w tym zakresie;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

umozliwiaé i utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw, bytowe i socjalne potrzeby pracownikéw;
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;

szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika;

nie stosowac jakichkolwiek form dyskryminacji i przeciwdziata¢ dyskryminacji w
zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowga, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;



§6

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajgce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu;

zapewnic pracownikom dostep do przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w
zatrudnieniu;

informowac pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy;

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

wydaé niezwtocznie $wiadectwo pracy odchodzgcemu z pracy pracownikowi;
zapewnic pracownikom odziez roboczg i ochronng, sprzet ochrony osobistej oraz
kontrolowaé wtasciwe wykorzystanie tych srodkéw;

informowad pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

dbac o przestrzeganie zasad wspoéfzycia spotecznego.

Do praw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

§7

1.

tworzenie i przystepowanie do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentacji oraz
obrony praw i intereséw pracodawcow;

wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wigzacych polecen
stuzbowych i zarzgdzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny by¢ sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowa o prace oraz ustalenie zakresu obowigzkow,
zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowanie;

korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z umowag o
prace;

w szczegolnych przypadkach, uzasadnionych potrzebami uczelni, podejmowanie
decyzji o zwolnieniu pracownika niebedacego nauczycielem akademickim od
wymagan kwalifikacyjnych w zakresie poziomu wyksztatcenia lub stazu pracy dla
danego stanowiska pracy.

Obowiazki i prawa pracownika

Pracownik jest obowigzany wykonywacé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z



przepisami prawa pracy i umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni
na prace zawodowa.
2. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy:

1) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i state podnoszenie
wtasnych kwalifikacji zawodowych;

2) optymalne wykorzystanie dostepnych mu srodkéw pracy, wiedzy i
doswiadczenia zawodowego oraz zasad racjonalnego, a w szczegdlnosci
ekonomicznego dziatania;

3) przestrzeganie Regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktéw
normatywnych oraz ustalonego w uczelni rozktadu i czasu pracy;

4) znajomos$¢é wszystkich obowigzujgcych przepisow, instrukcji i zarzadzen
dotyczacych powierzonego zakresu pracy, w szczegdlnosci przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz ich bezwzgledne przestrzeganie podczas wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych;

5) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

6) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronnej i
roboczej oraz ochron osobistych wytgcznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace;

7) dbanie o nalezyty stan Srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o fad i
porzadek w miejscu pracy, zgtaszanie przetozonym uwag w tym zakresie;

8) przestrzeganie i ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarcze;j,
zgtaszanie przetozonym uwag w tym zakresie;

9) wiasciwe odnoszenie sie do przetozonych i wspoétpracownikéw, majac na
wzgledzie w szczegdlnosci zasady wspdtzycia spotecznego, kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci poglagddw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych;

10) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w uczelni wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie
wspotpracownikéw, a takze innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia
0 grozgcym im niebezpieczenstwie;

11) pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca
pracy.

3. Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy, wynikajgcym z

tresci zawartej umowy o prace;



V.

§8

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnych z zasadami BHP;
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopdw;

wykonywania pracy w ramach ustalonych przez pracodawce norm czasu
pracy;

jednakowego i rownego traktowania z tytutu wypetniania obowigzkéw
stuzbowych;

poszanowania swej godnosci i innych dobr osobistych przez przetozonych;
tworzenia organizacji pracownikdéw i przystepowania do nich, w tym zwigzkéw
zawodowych;

uczestniczenia w zarzadzaniu uczelnig w zakresie i na zasadach okre$lonych w
odrebnych przepisach;

10) korzystania ze swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) przerw w pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

4. Pracownikom zabrania sie:

1)

2)

3)

4)

5)

spozywania na terenie uczelni napojéw alkoholowych, przyjmowania srodkéw
odurzajgcych i sSrodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu oraz przebywania
na terenie uczelni pod wptywem takich napojow lub srodkéw;

palenia wyrobdw tytoniowych i papieroséw elektronicznych na terenie
uczelni, oprdcz miejsc do tego przeznaczonych i oznakowanych;

opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego;

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wtasnoscig pracownika;

wykorzystywania, bez zgody przetozonego sprzetu pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg oraz za zgodg przetozonego do czynnosci
zwigzanych z pracg poza wskazanym miejscem pracy; wyjgtek stanowig
laptopy stuzbowe oraz telefony komdrkowe przydzielone pracownikom
uczelni, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

Monitoring

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa oraz ochrony mienia na terenie Uczelni jest

stosowany monitoring.

2. Monitoring jest prowadzony w budynkach uczelni: budynku gtédwnym, auli, domu

studenckim, bibliotece uczelnianej — na ciggach komunikacyjnych oraz na terenie

nalezgcym do uczelni (parkingi, teren bezposrednio przylegajgcy do budynkdéw).



§9

10.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek, palarni ani
pomieszczen udostepnianych zwigzkom zawodowym, z wyjatkiem sytuacji
dopuszczonych przepisami.

Monitorowane budynki i tereny oznaczone sg znakiem ,,Uwaga monitoring”.
Monitoring polega na podgladzie obrazu biezgcego i jego rejestracji za pomocg
kamer.

Uczelnia przetwarza pozyskane dane wytgcznie w celu w jakim zostaty zebrane.
Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu majga: pracodawca badz
upowazniony przez niego imiennie pracownik (obraz biezacy i archiwalny),
pracownicy ochrony - do obrazu biezgcego, pracownicy dziatu informatyczno-
telekomunikacyjnego — do zapiséw archiwalnych i obrazu biezgcego, Inspektor
Ochrony Danych Osobowych ANS w Lesznie dalej IODO do zapiséw archiwalnych i
obrazu biezgcego.

Nagrania mogg zosta¢ udostepniane podmiotom, ktdrych uprawnienia wynikajg z
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa (policja, prokuratura, sady), w
przypadku zdarzenia zagrazajgcego bezpieczenstwu i zdrowiu lub mieniu.
Materiaty pozyskane z monitoringu sg przechowywane przez okres do 3 miesiecy.
Niszczenie nagran odbywa sie w sposdb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie —t;.
poprzez nadpisywanie nagrania.

Ze wzgledu na potrzebe zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa
danych w systemach informatycznych wprowadzono monitoring systemoéw
informatycznych oraz monitoring poczty elektronicznej.
Monitorowanie systemoéw informatycznych dostarcza informacji o sprzecie
komputerowym, jego mozliwosciach technicznych, wykorzystywanych programach
oraz potgczeniach z i do sieci internet. Monitorowanie poczty elektronicznej odbywa
sie zgodnie z zapisami ,,Regulaminu korzystania z uczelnianej poczty elektronicznej”.
Monitoring systemow informatycznych zbiera dane przez catg dobe, a logi
przechowywane sg przez okres 12 miesiecy.
Osobami upowaznionymi do wglagdu w logi s3:

1) Pracodawca, bgdz upowazniony przez niego imiennie pracownik,

2) 10DO,

3) Administrator Systemow Informatycznych ANS w Lesznie.
Udostepnianie podmiotom zewnetrznym kopii zapisdéw oraz danych osobowych
powigzanych z logami odbywa sie na podstawie odrebnych przepiséow prawa.
Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz
innych débr osobistych pracownika



§10

§11

Czas pracy

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

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

W uczelni funkcjonuje System Elektronicznej Rejestracji czasu pracy RCP.

Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi zobowigzani sg do potwierdzania
obecnosci w pracy w systemie RCP.

Czasu pracy nie stanowi czas wczes$niejszego przyjscia do pracy i pdzniejszego wyjscia
z pracy, niz ustalone dla kazdego pracownika godziny pracy.

W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik powinien niezwtocznie zgtosié¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia i ustalenia
terminu odpracowania.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy jest zabronione.

W uczelni pracownicy s3 zatrudniani w nastepujgcych systemach czasu pracy:

1) podstawowym;

2) zadaniowym;

3) réwnowaznym;

4) skréconym.
W podstawowym systemie czasu pracy czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy czasu pracy ustala sie na trzy miesigce.
W réwnowaznym systemie czasu pracy praca wykonywana jest wedtug ustalonego
harmonogramu we wszystkie dni tygodnia tgcznie z sobotami, niedzielami i Swietami
(w zamian dni wolne w tygodniu), w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin na dobe w okresie rozliczeniowym
3 miesiecy.
W zadaniowym systemie czasu pracy — uzasadnionym rodzajem pracy i jej organizacjg
— czas pracy okreslany jest wymiarem powierzonych pracownikowi zadan, mozliwych
do wykonania w ramach podstawowych norm czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2.
Skrdcony tydzien pracy — w tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy rownoczesnym przedfuzeniu
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz 12 godzin, w okresie rozliczeniowym 3
miesiecy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu jest ustalany
indywidualnie.
W kazdym z systemdw wymienionych w ust. 1 praca moze odbywad sie na zmiany.
W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego,
zakresem zadan realizowanych przez jednostke, w systemie normalnego rozktadu
czasu pracy dopuszcza sie mozliwosc innego okreslenia dni roboczych w danej
jednostce organizacyjnej, pod warunkiem zachowania zasady $rednio pieciodniowego
tygodnia pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy okreslonej dla poszczegdlnych
grup pracowniczych i ustaleniu wczesniej harmonogramu czasu pracy.
Zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezgcych zadan pracodawca moze
ustali¢ dla jednostek organizacyjnych inne godziny rozpoczynania i koriczenia pracy z
zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.
Rozkfad czasu pracy pracownika moze zosta¢ zmieniony, na pisemny wniosek
pracownika — pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad pracy pracownika w
ramach systemu, w ktédrym pracuje.
Przy ustalaniu czasu pracy (grafikow) przestrzega sie nastepujgcych zasad:
1) za prace w niedziele i Swieta pracownik otrzymuje inny dzierh wolny w
tygodniu na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
2) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy
niedzieli,
3) z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy zapoznaje pracownika jego
bezposredni przetozony,
4) liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla jednego pracownika,
niebedacego nauczycielem akademickim 150 godzin w roku kalendarzowym,
5) tygodniowy czas pracy nie moze, tgcznie z godzinami nadliczbowymi,
przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym,
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢
stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz 12 godzin, w
okresie nieprzekraczajgcym 3 miesigce. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.
Pracodawca moze stosowaé zmianowy system pracy, a w ramach pracy na jedng
zmiane dopuszczalne jest zatrudnianie w statym oraz ruchomym czasie pracy.
Pracownicy administracji objeci statym czasem pracy zatrudnieni w systemie
jednozmianowym rozpoczynajg prace o godzinie 7:00 lub 7:30 i konczg prace o
godzinie 15:00 lub 15:30.



17. Pracownicy obstugi objeci statym czasem pracy rozpoczynajg prace o godzinie 7:00 i
koniczg o godzinie 15:00 lub rozpoczynajg prace o godzinie 14:00 i konczg o godzinie
22:00.

18. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca, po zasiegnieciu opinii bezposredniego
przetozonego moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety.

19. Za prace w porze nochej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny
6:00 dnia nastepnego.

20. Dniami roboczymi sg dni od poniedziatku do pigtku, chyba ze co innego wynika z
obowigzujgcego pracownika systemu czasu pracy.

21. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
moze by¢ wykonywana tylko za wiedzg i zgodg pracodawcy, w ktdrego imieniu
dziatajg rektor, prorektorzy, kanclerz lub kierownicy jednostki organizacyjne;j.

22. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przez pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi, pracodawca na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ pracownikowi w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpic takze bez wniosku pracownika.

§12

1. Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem ich obowigzkow
dydaktycznych i organizacyjnych.

2. Nauczyciele akademiccy objeci sg systemem zadaniowego czasu pracy, ktéry nie
powinien przekracza¢ przecietnie 40 godzin tygodniowo.

3. Okresla sie nastepujacy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne)
dla nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach:

1) profesoréow — 180 godzin dydaktycznych,

2) profesoréw uczelni — 220 godzin dydaktycznych,

3) adiunktéw — 320 godzin dydaktycznych,

4) starszych wyktadowcoéw — 340 godzin dydaktycznych,
5) wyktadowcdéw — 360 godzin dydaktycznych,

6) instruktorow — 450 godzin dydaktycznych.

4. Przez pensum dydaktyczne rozumie sie obowigzkowy roczny wymiar zajec
dydaktycznych prowadzonych przez nauczyciela akademickiego wynikajgcy z
zatrudnienia w uczelni.

5. Wysokos¢ pensum rocznego okreslona jest w godzinach dydaktycznych (jedna
godzina dydaktyczna jest réwna 45. minutom zegarowym).

6. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy zobowigzani
sg do wykonania pensum dydaktycznego w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru
czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy nie mniejszym niz 0,25 etatu.
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7.

10.

§13

3.

Rektor, powierzajgc nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan dla
uczelni, moze obnizy¢ wymiar jego zajeé dydaktycznych w okresie wykonywania
powierzonych zadan.

W zaleznosci od wymiaru obcigzen obowigzkami organizacyjnymi, pracownik petnigcy
funkcje kierowniczg moze mie¢ obnizony roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych.
Maksymalne obnizenie pensum dydaktycznego dla oséb petnigcych funkcje
kierownicze reguluje zarzadzenie rektora obowigzujgce na dany rok akademicki.
Obnizenie pensum dydaktycznego przy petnieniu wiecej niz jednej funkcji przez jedna
osobe ustalane jest indywidualnie przez rektora.

Obnizenie pensum rektora zgodnie z art. 121 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce zatwierdza przewodniczacy rady uczelni.

W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu
ksztatcenia, nauczyciel akademicki moze byé obowigzany do prowadzenia zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym
1/2 wymiaru obowigzkéw dydaktycznych.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg moze by¢ powierzone prowadzenie
zajec¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze
nieprzekraczajgcym dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.
Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych:

1) dla celdw rozliczenia godzin dydaktycznych, roczne pensum dydaktyczne
traktuje sie jako 10/10, gdzie 1 miesigc zaje¢ dydaktycznych stanowi 1/10
rocznego pensum dydaktycznego,

2) zatrudnienie w jednym semestrze stanowi % rocznego pensum
dydaktycznego,

3) w przypadku zmiany stanowiska lub wymiaru zatrudnienia w trakcie roku
akademickiego, roczne pensum dydaktyczne stanowi suma pensum
poprzedniego i nowego stanowiska/wymiaru zatrudnienia. Pensum
dydaktyczne dla kazdego stanowiska lub wymiaru zatrudnienia, jest
proporcjonalne do czasu zmiany, zgodnie z pkt. 1),

4) w przypadku zmian stanowiska lub wymiaru zatrudnienia w trakcie roku
akademickiego, ANS ponosi koszty powstate z tytutu zaliczenia godzin zajec
jako przepracowanych zgodnie z przydziatem zajec,

5) nauczycielowi akademickiemu, ktéry korzysta z obnizki pensum, przystuguje
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe jedynie za zajecia zrealizowane
powyzej pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska bez
uwzgledniania obnizki,

6) w czasie choroby, wyjazdu stuzbowego lub innej nieprzewidzianej,
usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego, godziny zajec
dydaktycznych, wynikajgce z pensum dydaktycznego, ktdre wedtug przydziatu
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zajec przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celdow ustalenia
liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z
przydziatem zaje¢,

7) godziny dydaktyczne zaliczone do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w
czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie s3 uwzgledniane przy
ustalaniu godzin ponadwymiarowych i nie mogg stanowi¢ podstawy do
ustalenia godzin ponadwymiarowych. Rozliczeniu podlegajg jedynie godziny
faktycznie zrealizowane z uwzglednieniem stosowanych przelicznikéw (np.
wynikajgcych z prowadzenia zaje¢ w jezyku obcym),

8) w czasie nieobecnosci nauczyciela akademickiego, koordynator kierunku jest
zobowigzany do takiego przeorganizowania planu zaje¢, aby wszystkie
godziny zajeé przewidziane w programie studiow obowigzujgcym na danym
kierunku studiow zostaty zrealizowane (wyznaczenie zastepstwa lub
odrobienie zaje¢ w innym terminie),

9) nauczycielowi akademickiemu, ktéry zastepuje nieobecnego nauczyciela
akademickiego, zrealizowane godziny zastepstwa zalicza sie do wymiaru zajec
dydaktycznych (pensum), a w przypadku zrealizowania rocznego wymiaru
zajec dydaktycznych (pensum), godziny zastepstwa wlicza sie do godzin
ponadwymiarowych,

10) nauczyciel akademicki akceptujgc karte przydziatu godzin dydaktycznych na
dany rok akademicki wyraza zgode na przyjecie godzin ponadwymiarowych,

11) zajecia dydaktyczne przypadajgce na godziny lub dni rektorskie wprowadzone
decyzjg rektora, uznaje sie jako godziny faktycznie przepracowane zgodnie z
planem zaje¢,

12) zmiana realizacji godzin dydaktycznych, wynikajgca z nieobecnosci nauczyciela
lub zastepstw, nie moze powodowacd zwiekszenia planowanej ogdlnej liczby
godzin dydaktycznych danego kierunku wynikajgcej z programu studiéw i
zatwierdzonej przez rektora,

13) karta przydziatu zaje¢ dydaktycznych — realizacja, jest wykazem godzin
faktycznie zrealizowanych.

Rozliczenie i wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli
akademickich zatrudnionych w danym roku akademickim, nastepuje raz w roku, po
zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych, wedtug stawek zgodnych z aktualnie
obowigzujgcym zarzadzeniem rektora w sprawie ustalenia stawek wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe wykonywane na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
oraz stawek wynagrodzenia za godziny dydaktyczne wykonywane na podstawie
umoéw cywilnoprawnych w danym roku akademickim. Jako godziny ponadwymiarowe
przyjmuje sie godziny, ktdre wynikajg z nadwyzki faktycznie zrealizowanych godzin
zajec dydaktycznych ponad faktycznie wykonane pensum, w wysokosci ustalonej dla
danego stanowiska, w danym roku akademickim. W razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy wymiar godzin ponadwymiarowych, za ktdre przystuguje
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dodatkowe wynagrodzenie, pomniejsza sie o godziny zaliczone z tytutu tej
nieobecnosci.

VI. Dyscyplina pracy

§14
Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
§ 15

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

2. Podiniejsze rozpoczecie, wczesniejsze zakoniczenie pracy, a takze przerwanie pracy
wymaga uprzedniego uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

§16

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozliwosci stawienia sie do pracy z
przyczyny z goéry wiadomej.

2. W razie niestawienia sie do pracy z innych przyczyn, niz z géry wiadomych, pracownik
zobowigzany jest zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym. Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, kiedy jest to niemozliwe
przez inne osoby, dopuszcza sie zawiadomienie przez poczte lub telefonicznie
bezposredniego przetozonego.

§17

Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1. czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o
czasowej niezdolnosci do pracy;

2. odosobnienie w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego;

3. koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego;

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub
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Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem, ze na

wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie sie pracownika na

to wezwanie;

odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do

rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywata sie w

warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny oraz, ze pracownik ztozyt pisemne

oswiadczenie w tej sprawie;

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

1)

2)

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

1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka;

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy s3a:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8 w wypadku nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;
zaswiadczenie lekarskie, wskazujgce na okolicznosci uzasadniajgce
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
nastepujgcymi cztonkami rodziny:

a. dzieckiem w wieku do lat 8 w wypadku:

— porodu lub choroby matzonka pracownika, stale opiekujgcego sie
dzieckiem, jezeli pordd lub choroba uniemozliwia temu
matzonkowi sprawowanie opieki,

— pobytu matzonka pracownika, stale opiekujgcego sie dzieckiem, w
zamknietym zaktadzie opieki zdrowotnej,

b. chorym dzieckiem w wieku do lat czternastu,

c. innym chorym cztonkiem rodziny;
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia —w
charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi

14



§18

§19

organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgce stawienie sie pracownika na
wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien bezzwtocznie zgtosic sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.

. Jezeli spdznienie wynikato z przyczyn niezawinionych przez pracownika, pracownik

winien dostarczy¢ stosowne zaswiadczenie.

Za dyscypline pracy oraz prawidtowg kontrole stanu obecnosci i spdznien, tgcznie ze

stosowaniem kary porzgdkowej, odpowiada pracodawca.

VII.

§20

§21

Urlopy pracownicze

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracodawca nie moze pozbawié pracownika prawa do urlopu.

Pracownikom przystugujg urlopy zwigzane z rodzicielstwem (macierzynski,
rodzicielski, wychowawczy, ojcowski) na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracodawca udziela tych urlopéw i zwolnien od pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim, podejmujgcy prace po raz pierwszy
w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.
Wymiar urlopu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi:
1) 20 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Urlopy pracownikéw niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.
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10.

11.

§22

Urlop pracownika wykonujgcego prace w systemie zadaniowym powinien by¢é mu
udzielany na zasadach ogdlnych.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym na dany
rok kalendarzowy, na wniosek pracownika ztozony w aplikacji mPracownik co
najmniej z 2-dniowym wyprzedzeniem przed planowang datg rozpoczecia urlopu.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody
kierownika jednostki organizacyjnej na rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie to
moze pracownik zgtosié¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Plan urlopéw nie obejmuje urlopu na , zadanie", o ktérym mowa w ust. 7.
Zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej przystugiwac bedzie w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem - w wymiarze 2 dni albo 16
godzin w roku kalendarzowym. Pracownik zachowa za ten czas prawo do 50%
wynagrodzenia obliczanego jak wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.
Urlop opiekunczy — bezptatny, 5 dni: ma na celu zapewnienie osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedgcej krewnym (syn, cérka, matka, ojciec lub matzonek/matzonka)
lub pozostajgcej we wspdlnym gospodarstwie domowym, wymagajgcej znacznej
opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Plany urlopéw wypoczynkowych po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego, osoby odpowiedzialne przekazujg do dziatu kadr
najpodzniej do 31. marca kazdego roku.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy w danym dniu.

Przy udzielaniu urlopu nalezy przyjac zasade ogdlng, ze kazdy dzier pracy wynosi 8
godzin (tydzien pracy 40 godzin) a dla oséb uprawnionych 7 godzin (tydzien pracy 35
godzin).

Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpic takze z powodu
szczegdblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenia toku pracy.

Odwotanie z urlopu wypoczynkowego moze nastgpié tylko wéwczas, gdy jego
obecno$é w uczelni wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia
urlopu,

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu. Za niewykorzystany
urlop z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi wyptaca
sie ekwiwalent pieniezny.
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8.

§23

Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany w czesciach, z tym, ze jedna czes$¢ urlopu
powinna wynosi¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidfowe i terminowe
udzielanie urlopéw pracownikom.

Pracownik obowigzany jest wskaza¢ we wniosku urlopowym osobe go zastepujaca.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, a wyjgtkowo, z przyczyn

przewidzianych w przepisach, niewykorzystang czes¢ urlopu przenies¢ na rok nastepny i

udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia.

§24

1.

§25

§26

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Okres tego urlopu nie wlicza sie do czasu pracy, od ktdérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Urlop bezptatny trwajacy nie dtuzej niz jeden miesigc nie ogranicza uprawnien
pracownika do urlopu wypoczynkowego.

Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim przystuguje, na jego
whniosek:

1) urlop na przygotowanie rozprawy doktorskiej lub na przygotowanie sie do
obrony rozprawy doktorskiej, udzielany w terminie uzgodnionym z
pracodawcg, w wymiarze 28 dni, ktére w rozumieniu odrebnych przepiséw sg
dla tego pracownika dniami pracy,

2) zwolnienie od pracy na obrone rozprawy doktorskiej.

Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim, na ktérego wniosek zostato
wszczete postepowanie w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego,
przystuguje na jego wniosek zwolnienie od pracy na uczestnictwo w kolokwium
habilitacyjnym.

Za okres urlopu oraz zwolnienia od pracy, o ktérych mowa powyzej, przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie ustalane jak za urlop wypoczynkowy.

Nauczyciel akademicki ma prawo do nastepujgcych urlopdéw: wypoczynkowego,
ptatnego urlopu naukowego, ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu
bezptatnego.

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 36 dni roboczych w ciggu roku.
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10.

11.

12.

§ 27

Rektor
1.

Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w
ostatnim dniu poprzedzajgcym letnig przerwe w pierwszym roku akademickim w
zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopdw z poczatkiem
kazdego nastepnego roku kalendarzowego. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢
urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym nauczyciel akademicki uzyskat do niego
prawo.

Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach: podjecia zatrudnienia w
trakcie roku kalendarzowego, ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego,
podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla
poratowania zdrowia.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.
Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢
dydaktycznych tj. w przerwie miedzysemestralnej oraz w czasie letniej przerwy w
zajeciach dydaktycznych.

W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, urlop moze by¢ wykorzystany w innym
okresie za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej oraz po uzyskaniu pisemnej
akceptacji rektora.

Do urlopu wypoczynkowego nie wlicza sie dni wolnych od pracy wynikajgcych z
rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

Urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopdw.

Plan urlopdéw sporzadzany jest do 31. marca kazdego roku i zatwierdzany przez
rektora, po wczesniejszej akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjnej. W
uzasadnionych przypadkach nauczyciel akademicki moze wystgpi¢ z wnioskiem o
przesuniecie terminu zaplanowanego urlopu wypoczynkowego na inny okres.

Na wniosek nauczyciela akademickiego urlop moze by¢ podzielony na czesci, w takim
przypadku co najmniej jedna cze$é urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent
pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu.

moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

Posiadajgcemu co najmniej stopien naukowy doktora, nie czesciej niz raz na 7 lat
zatrudnienia ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym roku, w
celu przeprowadzenia badan. W celu uzyskania zgody na urlop naukowy, nauczyciel
akademicki sktada wniosek wskazujacy cel i potrzebe udzielenia tego urlopu. Wniosek
musi zostaé zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wnioskodawcy, a w
przypadku osob zatrudnionych na stanowiskach profesoréw lub kierownikow
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jednostek organizacyjnych Uczelni przez prorektora wtasciwego ds. nauki.
Warunkiem udzielenia urlopu naukowego jest zatagczenie do wniosku o jego
udzielenie planu prac badawczych, ktére majg zosta¢ wykonane w czasie tego urlopu.
Po zakonczeniu urlopu nauczyciel akademicki sktada Rektorowi sprawozdanie z
wykonanych w czasie jego trwania badan zaopiniowane przez kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej nauczyciel wykonuje prace.

Przygotowujgcemu rozprawe doktorskg moze otrzymac ptatny urlop naukowy w
wymiarze nieprzekraczajagcym 3 miesiecy. Do wniosku o udzielenie tego urlopu
nauczyciel akademicki zatgcza: zaswiadczenie o wyznaczeniu promotora. Wniosek
powinien by¢ réwniez zaopiniowany przez kierownika jednostki organizacyjnej. Po
zakonczeniu urlopu nauczyciel akademicki sktada Rektorowi sprawozdanie z
wykonanych w czasie jego trwania prac zaopiniowane przez kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej nauczyciel wykonuje prace.

Ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspotpracy naukowej.

Wynagrodzenie za czas ptatnych urlopdw, o ktérych mowa wyzej, oblicza sie jak

wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§28

1.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w
petnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni w
charakterze nauczyciela akademickiego, przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla
poratowania zdrowia. Urlopu udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego
leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy.

Urlop, o ktérym mowa w ust. 1 udzielany jest przez Rektora na wniosek nauczyciela
akademickiego. Na podstawie wniosku nauczyciela akademickiego Rektor kieruje go
do uprawnionego lekarza celem wydania orzeczenia o potrzebie udzielenia urlopu na
poratowanie zdrowia. Badania przeprowadza sie i orzeczenie wydaje w trybie
okreslonym w art. 131 ust. 5 —7 i art. 132 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po
uptywie 3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu.

taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie
moze przekraczac 3 lat.

W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki nie moze
wykonywac¢ zadnego zajecia zarobkowego.
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VIil.

§29

IX.

§ 30

Zasady wyptaty wynagrodzen

Wypftata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

Termin wyptaty wynagrodzen nauczycieli akademickich ustala sie na pierwszy dzien
kazdego miesigca. Jezeli pierwszy dzied miesigca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie jest wypfacane w nastepujgcym po nim pierwszym dniu
roboczym.

. Termin wypfaty wynagrodzen pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

nastepuje do dnia 28 kazdego miesigca.

Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla obowigzujgcy regulamin wynagradzania
za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikdw zatrudnionych w
ANS w Lesznie.

Nagrody i wyrdznienia

Nauczycielom akademickim i pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi,
ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do
wykonywania zadan uczelni, rektor moze przyznaé nagrody i wyrdznienia.
Szczegbtowe zasady przyznawania nagrdod okresla obowigzujacy regulamin
wynagradzania za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikow
zatrudnionych w ANS w Lesznie.

W stosunku do pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 rektor moze réwniez
wystepowac z wnioskami o nadanie orderédw, odznaczen panstwowych i resortowych
oraz uczelnianych dla wyrdzniajgcych sie pracownikow.

Za znaczgce osiggniecia w dziatalnosci naukowej, dydaktycznej, wdrozeniowej lub
organizacyjnej albo catoksztatt dorobku nauczycielowi akademickiemu moze by¢é
przyznana nagroda ministra. Szczegotowe zasady i kryteria przyznania nagrody
okresla minister wtasciwy do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego w drodze
rozporzadzenia.
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§31

§32

§33

Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownika

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

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w art. 87! Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Kara porzgdkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sieg, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw 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.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub
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XI.

§34

§35

§36

na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
korzystaniu z osiggniec¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniad przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybierd w tym
zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewniac¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkoler w tym zakresie.

22



§ 37

§ 38

§39

Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej
osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony ppoz.

Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie
egzaminom z zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdéw wystepujgcych w sSrodowisku pracy oraz informowaé go o
sposobach postugiwania sie tymi Srodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $Srodkédw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach
jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujac je na
karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Przetozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym os$wiadczeniem.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1.

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny

pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,
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Xil.

§ 40

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenistwie,
wspotdziatac z pracodawcg i przetozonymi w petnieniu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ochrona pracy kobiet

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywad prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, mogacych
mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig
reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie
wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych piersia.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a
takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca
pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracy
wymienionej w przepisach, o ktérych mowa w § 40 ust. 2, wzbronionej takiej
pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
niebezpieczne, jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to
niemozliwe, zwolnic¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.
Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy
pozostatych pracach wymienionych w przepisach, o ktérych mowa w § 40 ust. 2 jest
obowigzany dostosowac warunki pracy do wymagan okreslonych w tych przepisach
lub tak ograniczyé czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia dla zdrowia lub
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bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkdéw pracy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrdcenie czasu pracy jest niemozliwe lub
niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenie$é pracownice do innej pracy, a w
razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

9. Przepis ust. 8 stosuje sie odpowiednio do pracodawcy w przypadku, gdy
przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez
pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig wynikaja z orzeczenia lekarskiego.

10. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do ptatnych przerw na karmienie
zgodnie z art. 187 Kodeksu pracy (jedno dziecko — 2x30 min, wiecej dzieci — 2x45 min,
z mozliwoscig potgczenia przerw).

Xlll. Postanowienia koncowe

§41

Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych, w przypadku zmiany tych zasad
Regulamin pracy zostanie dostosowany do wymogéw przepisdw prawa dotyczacych tej
grupy pracownikow.

§42

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: rektor, prorektorzy,
kanclerz, kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje Dziat Kadr.

3. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobom wymienionym w ust. 1 i 2 zawiadomienie
o naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwtocznie przez
pracodawce, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty ich ztozenia.

§43
W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy prawa pracy.
§ 44

Regulamin pracy zostat ustanowiony przez pracodawce w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi funkcjonujgcymi w uczelni.

§45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 roku.
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