Panstwowa Akademia
m Nauk Stosowanych
=9 w Krosnie

Zarzadzenie nr 38/23
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie
z dnia 30 czerwca 2023 roku
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie

Na podstawie art. 104 § 1 art. 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. 2022
poz. 1510 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 23 ust. 2 pkt 5 art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018
roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2023 r., poz. 742) w zw. z § 100 ust. 5 Statutu
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie, zwany dalej

Regulaminem.
§2
Tekst jednolity regulaminu, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom
Uczelni na stronie internetowej Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie.

§4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie 18/21 Rektora Karpackiej
Panstwowej Uczelni w Krosnie z dnia 24 marca 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy
Karpackiej Panstwowej Uczelni w Kroénie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
2. Bt

dr hab. Zbigniew Barabasz, prof. PANS
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Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 38/23 Rektora Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie
z dnia 30 czerwca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie

REGULAMIN PRACY
PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
W KROSNIE

I.PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikoéw i pracodawcy.

§2
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikdéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy, ma obowigzek zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zostaje wigczone do akt osobowych.

§4
Uzyte w Regulaminie okre$lenia:

1) pracownik — oznacza nauczyciela akademickiego oraz pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi, $wiadczacych prace na podstawie umowy o prace bez wzgledu na wymiar
zatrudnienia;

2) pracodawca, Uczelnia, PANS w Krosnie — oznacza Panstwowg Akademie Nauk Stosowanych
w Krosnie;

3) Rektor —oznacza Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie;

4) ustawa — oznacza ustawe Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r.
(Dz. U. 2023 r., poz. 742);

5) kodeks — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. 2022r., poz. 1510 z pdzn.
zm.);

6) pracazdalna —wykonywanie pracy w catosci lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg w tym pod adresem zamieszkania pracownika,

w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.



1. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1.

1) rzetelnie i efektywnie wykonywad prace;

2) stosowal sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowag o prace;

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Uczelni porzadku;

5) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6) dostarczy¢ w wyznaczonym terminie wymagane wyniki badan lekarskich;

7) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

8) dbac o dobro Uczelni, jej mienie i jej dobre imig;

9) zachowa¢ w tajemnicy informacje naukowe, technologiczne i organizacyjne Uczelni, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

10) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

11) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego w Uczelni;

12) wykonywa¢ obowigzki okre$lone w indywidualnych zakresach obowigzkéw oraz indywidualnych
przydziatach zaje¢ dydaktycznych.

§6

Pracownikom zabrania sie:

1) wykonywania na terenie zaktadu pracy  jakichkolwiek prac niezwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak
i prywatnego, w godzinach pracy, a takze poza godzinami pracy;

2) wynoszenia z Uczelni jakichkolwiek dokumentéw lub nosnikéw danych bez zgody bezposredniego
przetozonego;

3) korzystania z wszelkich, osobistych no$nikéw danych w sieci i na urzgdzeniach Uczelni bez
uprzedniego sprawdzenia bezpieczeristwa ich stosowania dla sieci i urzadzen Uczelni oraz ich
bezpiecznego usuniecia;

4) prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy w zakresie okreslonym odrgbng
umowsa;

5) wnoszenia na teren Uczelni napojow alkoholowych lub  $rodkéw  odurzajgcych,
a takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy w czasie godzin

pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu.



Pracownik moze przebywac na terenie Uczelni poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jedynie za

wyrazng zgodg bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

11 OBOWIAZKI NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§7
Nauczycieli akademickich Uczelni zatrudnia sie w grupach pracownikow:
1) dydaktycznych;
2) badawczo-dydaktycznych.
Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku
dydaktycznym nalezy w szczegdlnosci:
1) ksztatcenie i wychowanie studentéw;
2) state podnoszenie kompetencji zawodowych;
3) uczestnictwo w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni.
Do podstawowych obowigzkdw nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku badawczo-
dydaktycznym nalezy w szczegdlnosci:
1) ksztatcenie i wychowanie studentéw;
2) state podnoszenie kompetencji zawodowych;
3) uczestnictwo w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni;
4) prowadzenie dziatalnosci naukowej lub artystycznej.
Ponadto wszyscy nauczyciele akademiccy zobowigzani s do:
1) dbania o prawidtowe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia Uczelni wykorzystywanego w trakcie
pracy;
2) przestrzegania przepisow o prawie autorskim i prawach pokrewnych;
3) przestrzegania przepisdw o wiasnosci przemystowej.
Przez realizacje obowigzku ksztatcenia i wychowania studentéw rozumie sig realizacje pensum
dydaktycznego i wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacja procesu dydaktycznego,
ksztatceniem i wychowaniem studentow, w tym m.in.:
1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem tradycyjnych form nauczania, oraz metod
i technik ksztatcenia na odlegtos¢;
2) weryfikacja efektéw uczenia sie, w szczegdInosci poprzez prowadzenie kolokwiéw, zaliczen
i egzamindw wynikajacych z toku ksztatcenia;
3) prowadzenie prac licencjackich, inzynierskich i magisterskich studentéw oraz ich recenzowanie;
4) prowadzenie konsultacji dla studentéw, w wymiarze 2 godzin zegarowych w tygodniu (dotyczy to
rowniez okresu sesji egzaminacyjnych), proporcjonalnie do wymiaru etatu, jednak nie mniej niz

1 godzine w tygodniu. W przypadku nauczyciela akademickiego realizujgcego zajecia ze



5)
6)
7)
8)
9)

studentami studidow niestacjonarnych zobowigzuje sie go do prowadzenia dodatkowo jeden raz
w miesigcu w soboty lub w niedziele co najmniej 1 godziny zegarowej konsultacji dla studentow;
prowadzenie hospitacji zaje¢ dydaktycznych, omdwienie i ocena praktyk zawodowych studenta,
dbanie o zapewnienie jakosci ksztatcenia realizowanych przedmiotéw;

opracowanie kart przedmiotéw do prowadzonych zajec i podanie ich do wiadomosci studentom;
opracowanie materiatéw dydaktycznych niezbednych do realizacji zaje¢ dydaktycznych;
gromadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem w procesie ksztatcenia, w tym w zakresie

zapewnienia jakosci ksztatcenia;

10) wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnosci za panstwo i tradycje narodowe,

poszanowaniu praw i wartosci etycznych;

11) inne czynnosci zwigzane z realizacjg procesu ksztatcenia i wychowania studentow.

6. Przezrealizacje obowigzku statego podnoszenia kompetencji zawodowych rozumie sig m.in..

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uzyskiwanie stopni i tytutéw naukowych;
zdobywanie doswiadczenia pozauczelnianego poprzez realizacje stazy i wspotprace z firmami
i instytucjami regionu, zdobywanie nowych uprawnien zawodowych;

prowadzenie badan zwigzanych z wtasnym rozwojem zawodowym i publikacja wynikow tych
badan;

przygotowanie wnioskdw o pozyskanie Srodkdw na realizacje projektéw edukacyjnych,
rozwojowych i wdrozeniowych;

kierowanie lub udziat w realizacji projektéw edukacyjnych i rozwojowych;

prowadzenie dziatalnosci eksperckiej na zlecenie podmiotéw zewnetrznych;

udziat w szkoleniach, kursach, studiach podyplomowych;

czynny udziat w konferencjach krajowych;

cztonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach branzowych i zawodowych;

wspierania rozwoju naukowego mtodej kadry - w przypadku pracownikéw posiadajgcych tytut
naukowy profesora lub stopiert doktora habilitowanego;

inne czynnosci majace wptyw na podniesienie kompetencji zawodowych pracownika.

7. Przez realizacje obowiagzku uczestnictwa w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni rozumie sig

m.in.:

1)

2)
3)

petnienie funkcji lub cztonkostwo w organach Uczelni, udziat w pracach komisji senackich
i zespotach/komisjach rektorskich, w tym praca w komisjach ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia;
petnienie funkcji opiekuna organizacji studenckiej lub opiekuna rocznika;

prowadzenie prac organizacyjnych na rzecz zaktadu/studiow, w tym m.in. uktadanie
harmonogramoéw zaje¢ i sal, zarzadzanie strong internetowg i mediami spotecznosciowymi

zaktadu/studium;



4)

5)
6)
7)
8)
9)
10

—

11)
12)

petnienie funkcji koordynatora kierunku, kierunkowego koordynatora Erasmus+, opiekuna
praktyk, opiekuna 10S studentdw;

udziat w komitetach organizacyjnych konferencji naukowych;

organizacja konkursow tematycznych, olimpiad przedmiotowych, kurséw jezykowych;

opieka nad infrastruktura dydaktyczna i badawczo-rozwojowa Uczelni;

wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

promocja Uczelni poprzez popularyzacje nauki;

organizacja akcji spotecznych i sportowych, konkurséw promocyjnych, przygotowanie imprez
okolicznosciowych promujacych Uczelnie;

wspotpraca przy opracowaniu materiatéw promocyjnych Uczelni;

inne prace organizacyjne i promocyjne wykonywane na rzecz Uczelni w Uczelni oraz poza jej

siedziba.

8. Przez realizacje obowigzku prowadzenia dziatalnosci naukowej lub artystycznej na rzecz Uczelni

rozumie sie m.in.:

1)

2)

10)
11)

ztozenie os$wiadczenia upowazniajgcego Uczelnie do zaliczenia nauczyciela akademickiego do
liczby pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢ naukowa w zakresie reprezentowanej dyscypliny
naukowej;

inicjowanie i uczestnictwo w badaniach naukowych w ramach reprezentowanej dyscypliny
naukowej;

publikacje wynikéw prowadzonych badan w czasopismach i wydawnictwa z wykazu MEiN;
przygotowanie wnioskéw o pozyskanie srodkdw na realizacje grantéw i projektow badawczych
finansowanych ze srodkdw zewnetrznych;

opracowanie i uzyskanie patentdw, uzyskanie praw do wzoréw uzytkowych;

kierowanie i udziat w realizacji grantéw i projektéw badawczych;

udziat w kolegiach redakcyjnych czasopism naukowych;

recenzowanie prac naukowych;

czynny udziat w konferencjach miedzynarodowych;

petnienie funkcji w organizacjach i towarzystwach naukowych;

inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci naukowej i artystycznej.

IV.OBOWIAZKI PRACODAWCY
§8

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracownikéw przed podjeciem pracy na Uczelni na wstepne badania lekarskie,

szkolenie z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

2) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami;



3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie  przez pracownikéw, przy  wykorzystaniu ich  kwalifikacji,  wysokiej
i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace;

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy;

8) przekazanie pracownikom w formie ustnej informacji o wolnych miejscach pracy, mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu;

9) zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu — tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

dostepny jest dla pracownikéw PANS w Dziale Kadr oraz na stronie internetowej Uczelni.

10) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi (procedura antymobbingowa
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu)
11) niezwtoczne wydanie pracownikom, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy
i nienawigzaniem kolejnej umowy o prace bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace, $wiadectwa pracy.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy, z zastrzezeniem § 31 ust.1, dokonujg w imieniu Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Kro$nie — Rektor lub osoby przez niego upowaznione.
§9
1. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych, wynikajacych z przepisow ogolnych, ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczeristwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.
2. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony 0s6b i mienia
na terenie budynkéw dydaktycznych i administracyjnych PANS w Kro$nie, prowadzi szczegblny nadzér
w postaci $rodkdw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).
3. Monitoring wizyjny nie narusza godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.
4. W budynkach objetych monitoringiem wizyjnym umieszcza sig¢ stosowne oznakowanie oraz
informacje o stosowaniu monitoringu wizyjnego.
5.  Monitoringiem wizyjnym w PANS w Kroénie obejmuje sig:

1) teren posesji wokét budynkéw dydaktycznych i administracyjnych Uczelni;



2) ciggi komunikacyjne w budynkach dydaktycznych i administracyjnych Uczelni;

3) pomieszczenia biblioteki, w ktérych prowadzone jest udostepnianie ksiggozbioru;
4) serwerownie Uczelni;

5) pomieszczenia kasowe.

6. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych oraz socjalnych.

7. Pracownik, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo dostepu do
tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, z zastrzezeniem
przepiséw warunkujgcych usuniecie tych danych.

8. Szczegdty dotyczace okresu przechowywania, zasad przetwarzania oraz udostepniania monitoringu
wizyjnego okreéla Regulamin monitoringu wizyjnego Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Kro$nie, wprowadzony odrebnym zarzagdzeniem Rektora.

9. Regulamin monitoringu wizyjnego udostepniany jest w trybie przewidzianym dla regulaminu pracy .

V. WYMAGANIA | KWALIFIKACJE ZAWODOWE OSOB ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§10
Nauczycieli akademickich zatrudnia sie na stanowiskach:
1) w grupie pracownikéw dydaktycznych:
a) profesora,
b) profesora uczelni,
c) adiunkta,
d) wyktadowcy,
e) asystenta,
f) instruktora,
g) instruktora praktyka,
h) lektora;
2) w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych:
a) profesora,
b) profesora uczelni,
c) adiunkta.
§11
1. W grupie pracownikow dydaktycznych, na stanowisku:
1) profesora —moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca tytut profesora;
2) profesora uczelni — moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada stopieri doktora habilitowanego albo

posiada stopien doktora i dodatkowo:



a) co najmniej 10-letnie doswiadczenie dydaktyczne na poziomie szkolnictwa wyzszego,

b) wyrdzniajagce sie i tworcze osiggniecia dydaktyczne stwierdzone przez co najmniej dwdch
recenzentdow posiadajgcych tytut profesora lub stopiert doktora habilitowanego, w tym co
najmniej jednego spoza Uczelni, powotanych przez Rektora z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
dyrektora instytutu,

c) udokumentowany dorobek dydaktyczny w postaci publikacji naukowych poswigconych dydaktyce
lub redakcje i autorstwa skryptdw i podrecznikéw akademickich,

d) dorobek w zakresie ksztatcenia studentéw, w tym rdwniez zwigzany z petnieniem funkcji
promotora prac dyplomowych dla co najmniej 30 studentow,

e) doswiadczenie organizacyjne w zakresie dydaktyki,

f) inne znaczace osiggniecia dydaktyczne lub zawodowe,

g) dorobek naukowy;

3) adiunkta — moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada:

a) stopien doktora,

b) co najmniej 5-letni staz pracy w szkolnictwie wyzszym po uzyskaniu stopnia doktora,

c) znaczace osiggniecia dydaktyczne lub zawodowe,

d) dorobek naukowy;

4) wyktadowcy — moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra posiada do$wiadczenie dydaktyczne oraz posiada:

a) stopien doktora albo,

b) tytut zawodowy magistra, magistra inzyniera albo réwnorzedny i co najmniej 10-letnie
do$wiadczenie zawodowe zwigzane z reprezentowang przez siebie specjalnoscig, zdobyte w
Uczelni lub poza podmiotami systemu nauki i szkolnictwa wyzszego.

5) asystenta - moze byc¢ zatrudniona osoba, ktdra posiada:
a) tytut zawodowy magistra, magistra inzyniera albo réwnorzedny,
b) status doktoranta lub wszczeto wobec niej przewod doktorski albo postgpowanie w sprawie
nadania stopnia doktora;
6) instruktora — moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada:

a) tytut zawodowy magistra, magistra inzyniera albo rownorzedny,

b) odpowiednie kwalifikacje dydaktyczne lub zawodowe w zakresie odpowiadajacym przedmiotowi
obowigzkow dydaktycznych;

7) instruktora praktyka — moze by¢ zatrudniona osoba, ktora posiada:

a) co najmniej tytut zawodowy licencjata lub réwnorzedny albo tytut zawodowy magistra, magistra
inzyniera albo réwnorzedny,

b) odpowiednie kwalifikacje dydaktyczne lub zawodowe w zakresie odpowiadajacym przedmiotowi

obowigzkow dydaktycznych;



8) lektora — moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada:

a) tytut zawodowy magistra filologii lub réwnowazny w zakresie danego jezyka.

2. W warunkach konkursu mogg zosta¢ okreslone dodatkowe wymagania szczegétowe. Wymagania, o
ktérych mowa w zdaniu poprzednim, muszg zosta¢ wskazane w ogtoszeniu konkursowym.
3. Osoba zatrudniona na stanowisku profesora uczelni moze dla oznaczenia stanowiska stosowac
okreslenie , prof. PANS” umieszczone po swoim nazwisku odpowiednio wedtug ponizszych wzoréw:
dr hab. Jan Kowalski, prof. PANS
dr Jan Kowalski, prof. PANS
4. W zakresie w jakim nie stoi to w sprzecznosci z ustawa:

1) Rektor moze odstgpi¢ od niektérych wymagan wymienionych w ust. 1 pkt 2-8, w przypadku zatrudniania
osoby, ktéra co najmniej ostatnie 5 lat poprzedzajacych ogtoszenie konkursu prowadzita nieprzerwang
dziatalno$é¢ naukowa lub dydaktyczng za granica, a takze w przypadku cudzoziemcow;

2) Rektor moze w indywidualnych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii Senatu, obnizy¢ obowiazujace
wymagania, biorgc pod uwage szczegdlne kwalifikacje posiadane przez kandydata;

3) ze wzgledu na potrzeby Uczelni zwigzane z rodzajem wykonywanej pracy, w ogtoszeniu o konkursie na
okre$lone stanowisko nauczyciela akademickiego, dopuszczalne jest wprowadzenie szczegétowych
kryteriéw kwalifikacyjnych, niezbednych dla zatrudnienia na stanowiskach wymienionych w ust. 1 pkt 2-8.

§12
1. W grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych, na stanowisku:

1) profesora —moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca tytut profesora;

2) profesora uczelni — moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra jest zatrudniona w Uczelni na podstawowym
miejscu pracy i posiada stopien doktora habilitowanego albo osoba, ktéra jest zatrudniona w Uczelni
na podstawowym miejscu pracy, posiada stopien doktora i dodatkowo:

a) znaczace osiagniecia naukowe, artystyczne lub dydaktyczne po uzyskaniu stopnia doktora, w tym
co najmniej jedng monografie, opublikowang przez wydawnictwo naukowe, w tym uczelniane, lub
cykl powigzanych tematycznie artykutéw naukowych, opublikowanych w punktowanych
czasopismach naukowych, w tym uczelnianych, lub w recenzowanych materiatach z konferencji
miedzynarodowych, przy czym osiagnigciem naukowym bedacym podstawq ubiegania sig o
stanowisko profesora uczelni nie moze by¢ osiagniecie naukowe pozostajace w zwigzku z
nadaniem stopnia naukowego doktora;

b) ztozy o$wiadczenie o upowaznieniu Uczelni do zaliczenia do liczby pracownikéw, o ktorej mowa w
art. 265 ust. 4 ustawy,

¢) lub uzyska grant badawczy finansowany spoza srodkéw PANS w Krosnie.

3) adiunkta — moze byé zatrudniona osoba, ktdra jest zatrudniona w Uczelni na podstawowym miejscu

pracy oraz:
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a) posiada stopien doktora,

b) posiada udokumentowane osiggniecia naukowe lub artystyczne,

c) posiada doswiadczenie dydaktyczne,

d) wykazuje gotowos¢ do dalszego rozwoju naukowego

e) ztozy o$wiadczenie o upowaznieniu PANS Krosno do zaliczenia do liczby pracownikéw, o ktorej
mowa w art. 265 ust. 4 ustawy

f) lub uzyska grant badawczy finansowany spoza srodkéw PANS w Krosnie.

. Do pracownikdéw w grupie badawczo-dydaktycznej przepisy § 11 ust. 2-4 niniejszego Regulaminu stosuje

sie odpowiednio.

VI. AWANS NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§13

. Awansowania nauczycieli akademickich dokonuje Rektor:
1) z whasnej inicjatywy po zasiegnigciu opinii dyrektora instytutu albo kierownika studium, lub
2) na wniosek:

a) dyrektora instytutu;

b) kierownika studium;

c) wiasny pracownika.
. Whiosek dyrektora instytutu moze zosta¢ ztozony z jego wiasnej inicjatywy lub na podstawie whniosku
kierownika zaktadu, w ktérym nauczyciel akademicki jest zatrudniony.
. O awans moze wnioskowa¢ takze bezposrednio zainteresowany nauczyciel akademicki, ktory sktada
wniosek bezposrednio do Rektora. W takim przypadku Rektor zasigga odpowiednio opinii dyrektora
instytutu i kierownika zaktadu albo opinii kierownika studium. Opinie, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nie s3 wymagane w przypadku awansowania na stanowisko profesora w zwigzku z
uzyskaniem przez nauczyciela akademickiego tytutu profesora.
. Whniosek o awans, skierowany do Rektora moze by¢ ztozony nie pdzniej niz do 30 czerwca. Awans
przyznawany jest od poczatku roku akademickiego tj. od 1 pazdziernika, chyba ze Rektor postanowi
inaczej.
. Niezajecie stanowiska w sprawie awansu okreslonego kandydata przez podmioty opiniujgce w terminie
30 dni, od dnia przekazania wniosku, uwaza sie za wstrzymanie od wyrazenia opinii.
. Rektor przy awansowaniu nauczycieli akademickich bierze pod uwage:
1) spetnienie przez nauczyciela akademickiego wymagan na dane stanowisko;
2) spetnienie wymagan w zakresie realizacji obowigzkéw nauczyciela akademickiego wynikajacych z

zatrudnienia go w grupie stanowisk dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych;

3) cato$¢ dorobku nauczyciela akademickiego;
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4) wyniki oceny okresowej;
5) potrzeby stabilizacji i rozwoju kadry dydaktycznej lub badawczo-dydaktycznej w instytucie, zakfadzie

lub w innej jednostce ogélnouczelnianej, w ktérej nauczyciel akademicki jest zatrudniony.

. Rektor przed podjeciem decyzji w przedmiocie awansowania nauczycieli akademickich moze zwrdcic sie

do ekspertéw, w tym réwniez spoza Uczelni, o wyrazenie opinii w sprawie okreslonego kandydata lub
zleci¢ przygotowanie takiej opinii odpowiedniej komisji senackiej lub rektorskiej. Rektor nie jest zwigzany

opiniami, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim.

VIl. CZAS PRACY — POSTANOWIENIA OGOLNE
§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, tak aby w godzinach rozpoczegcia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy, gotéw do $wiadczenia pracy. Wczesniejsze przybycie pracownika
do pracy, jak i pdzniejsze wyjscie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
W przypadku wykonywania pracy zdalnej $wiadczenie przez pracownika pracy nastepuje w tych samych
godzinach, w ktérych wykonuje jg u pracodawcy, chyba Zze przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
stanowig inaczej.

§15

Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:

1

1.

Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy (tzw. doba pracownicza).
Przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00-6:00.
Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub $wigto uwaza sie pracg wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniy,
a godzing 6:00 nastepnego dnia.
§16
Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:
1) Podstawowy system czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2) System ruchomego czasu pracy — na wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowana
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ruchoma organizacja czasu pracy. We wniosku pracownik zobowiazany jest przedstawic
przedziat czasowy, w ktérym bedzie rozpoczynat i koficzyt prace. Wniosek pracownika musi
uwzglednia¢ godzine rozpoczecia pracy przypadajacg w godzinach 8:00-12:00 i zakonczenia
pracy po przepracowaniu 8 godzin od jej rozpoczecia. Pracodawca ma prawo nie zgodzic sig
na proponowany przez pracownika wniosek albo uzalezni¢ swoja zgode od przedstawienia
innych godzin pracy. Stosowanie tego systemu czasu pracy nie moze naruszac przepisow o
odpoczynku dobowym i tygodniowym.

3) System réwnowaznego czasu pracy — jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacja, moze by¢ stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rdbwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy W
niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. System réwnowaznego czasu pracy moze
zosta¢ wprowadzony w odniesieniu do danego pracownika takze jako indywidualnie
uzgodniony, na uzasadniony wniosek pracownika. Rozktad czasu pracy pracownikéw
wykonujacych prace w systemie réwnowaznego czasu pracy okreéla bezposredni przetozony
pracownikéw w indywidualnych harmonogramach pracy obejmujacych jeden miesigc.

4) System zadaniowego czasu pracy — w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg
albo miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca
w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm kodeksowych. W stosunku do pracownikow
objetych tym systemem czasu pracy nie ewidencjonuije sig godzin pracy.

5)  Indywidualny rozktad — na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objgty.

6) System skroconego tygodnia — na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system
skréconego tygodnia pracy. Dopuszczalne jest wowczas wykonywanie pracy przez pracownika mniej niz
5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesiaca.

7) System weekendowy — na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu
pracy, w ktorym praca jest $wiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i Swigta. W tym systemie jest
dopuszczalne przedfuzenie wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

2..  Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze Ztozy¢ na zasadach wskazanych
w kodeksie pracy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji

pracy. Wniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z
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elastycznej organizacji pracy.

VIIl. CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELIAMI AKADEMICKIMI
§17

Czas pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi nie moze przekraczac 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w dwumiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi sa soboty. W bibliotece oraz
sekretariatach instytutow, ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnoéci dni wolne z tytutu
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy wynikajg z harmonogramu czasu pracy.
Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie przewidziane w ust. 3 nie dotyczy pracownikdw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do co najmniej 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 9 godzin, przysfuguje prawo
do dodatkowej co najmniej 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
Pracownik jest uprawniony do swobodnego ustalenia pory korzystania tej przerwy, kierujac sie
jednakze zasada, iz pora ta nie powinna kolidowac z tokiem czynnosci stuzbowych i zadan.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych majg prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy
pracownicy obowiazani sg przerwac prace przed monitorem i zmienic pozycjg ciafa.

§18

Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

1
2

Pracownicy administracji: 8:00-16:00; pracownicy obstugi: 7:00-15:00, 13:00-21:00.,
pracownicy obstugi przy ul. Dmochowskiego 12: 7:00-15:00, 14:00-22:00
§19
Zlecenie pracownikowi wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe tylko wéwczas
gdy:
1)  wystapia sytuacje lub zdarzenia wymagajace od pracodawcy podjecia dziatan dla ochrony zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz mienia albo usunigcia awarii;
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2) zajdg szczegolne potrzeby pracodawcy.
Praca ponad obowiazujace normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych
i moze by¢ wykonywana oraz wynagradzana w wypadkach i na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy i w przepisach wykonawczych.
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, pracg w godzinach
nadliczbowych stanowi dopiero praca powyzej petnej dobowej normy czasu pracy na danym
stanowisku.
Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegélnych potrzeb zaktadu pracy wymaga
pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 5 godzin na dobe
i 150 godzin w roku kalendarzowym.
Zasady pracy w godzinach nadliczbowych regulujg przepisy Dziatu VI, rozdziat V (art. 151 - 151°)
kodeksu pracy.
Czas pracy osoby z niepefnosprawnoscia nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe oraz 35 godzin tygodniowo.
Pracownikowi z niepetnosprawnoscig przystuguje, niezaleznie od 15 minutowej przerwy wynikajacej z
art. 134 kodeksu pracy, dodatkowa 15 minutowa, wliczana do czasu pracy przerwa w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

§20
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za pracg W godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i
czas pracy byt kontrolowany.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych 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
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od
pracy, najpozniej do korica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakie nie moze to spowodowaé obnizenia

wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy.
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IX. CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§21

Nauczyciele akademiccy objeci s zadaniowym systemem czasu pracy. Zajgcia dydaktyczne oraz prace
organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane sa przez nauczycieli akademickich w miejscu
i czasie wyznaczonym przez pracodawce. Czas i miejsce realizacji pozostatych obowigzkow nauczyciela
akademickiego przewidzianych w ustawie okresla nauczyciel akademicki, a rozliczenie wykonania tych
obowiazkéw nastepuje na podstawie efektéw pracy podlegajacych ocenie w ramach oceny okresowej
nauczyciela akademickiego.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozkfadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy dla
nauczycieli akademickich sg rézne dni tygodnia wskazane w harmonogramie zajec.

§22

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) nauczyciela akademickiego bedacego
pracownikiem badawczo-dydaktycznym, zatrudnionego w Uczelni w petnym wymiarze czasu pracy,
wynosi na stanowisku:

profesora — 180 godzin dydaktycznych;

profesora uczelni — 210 godzin dydaktycznych;

adiunkta — 240 godzin dydaktycznych.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) nauczyciela akademickiego bedgcego
pracownikiem dydaktycznym, zatrudnionego w Uczelni w petnym wymiarze czasu pracy, wynosi na
stanowisku:

profesora — 210 godzin dydaktycznych;

profesora uczelni — 240 godzin dydaktycznych;

adiunkta — 300 godzin dydaktycznych;

wyktadowcy — 330 godzin dydaktycznych;

asystenta — 360 godzin dydaktycznych;

lektora — 450 godzin dydaktycznych;

instruktora — 450 godzin dydaktycznych;

instruktora praktyka — 540 godzin dydaktycznych.

Przez pensum dydaktyczne rozumie sig obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych przez nauczyciela akademickiego wynikajacy z zatrudnienia w Uczelni. Wysokos¢
pensum rocznego ustalana jest w godzinach obliczeniowych, gdzie jedna godzina obliczeniowa jest
réwna 45 minutom zegarowym, z wyjatkiem przypadku okreslonego w ust. 4.

Do ustalenia pensum dydaktycznego stosuje sie nastepujacy przelicznik godzin obliczeniowych: 1
godzina zaje¢ prowadzonych na studiach stacjonarnych w jezyku obcym wynosi 1,5 godziny

obliczeniowej. Postanowienie nie dotyczy zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli jezykéw obcych i
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filologii innej niz filologia polska.
W przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, wysokos¢
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych ustalana jest proporcjonalnie do wymiaru etatu.

Do obowigzujacego wymiaru pensum dydaktycznego zalicza sie zajecia na studiach stacjonarnych
pierwszego i drugiego stopnia i jednolitych studiach magisterskich. W przypadkach rocznego
niedoboru zaje¢, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim do pensum moga by¢ wliczone takze:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w formie ¢wiczen terenowych, obozéw sportowych;

2) realizowanie zaje¢ na studiach niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia i jednolitych studiach

magisterskich, po decyzji Rektora;
3) prowadzenie zaje¢ na studiach podyplomowych decyzjg Rektora mogg zostac zaliczone jako forma
uzupetnienia niewykonanego pensum do czasu jego uzupetnienia;
4) w wyjatkowych sytuacjach —inne formy prowadzenia zajec.
§23

Przed rozpoczeciem roku akademickiego dyrektor instytutu w porozumieniu z kierownikiem zaktadu
ustala szczegdtowy przydziat zaje¢ dydaktycznych oraz obowigzkéw pozadydaktycznych
i organizacyjnych nauczycieli zatrudnionych w poszczeg6lnych zaktadach. Przydziat zajec
dydaktycznych obejmuje takze planowane godziny ponadwymiarowe i znizki godzin.

Przydziat zaje¢ dydaktycznych nauczyciela zatrudnionego w studium ustala kierownik studium.
Podpisany przez nauczyciela akademickiego przydziat zaje¢ dydaktycznych podpisuje kierownik
zaktadu/kierownik studium i dyrektor instytutu, a zatwierdza prorektor ds. studiow.

Przydziat zaje¢ dydaktycznych dyrektora instytutu i kierownika studium zatwierdza prorektor
ds. studiow.

Dyrektor Instytutu w porozumieniu z kierownikiem Zaktadu zobowigzany jest do aktualizacji
przydziatu zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich w trakcie roku akademickiego.

Prawo do obnizenia wymiaru zaje¢ dydaktycznych przystuguje nauczycielom akademickim petnigcym
w szczegblnosci funkcje:

1) Rektora — o liczbe nie wigksza niz 180 godzin rocznego pensum;

2) prorektora - o liczbe nie wigksza niz 120 godzin rocznego pensum;

3) dyrektora instytutu — o liczbe nie wigkszg niz 60 godzin rocznego pensum;

4) kierownika zaktadu/studium — o liczbe nie wigkszg niz 30 godzin rocznego pensum.

Obnizenia obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych Rektorowi udziela Rada Uczelni, na pisemny
wniosek Rektora, a uchwate w tym przedmiocie wykonuje Przewodniczacy Rady Uczelni.

Obnizenie obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych pozostatym nauczycielom za realizacje
szczegblnie waznych dziatan na rzecz Uczelni udziela Rektor w drodze zarzgdzenia, z wtasnej

inicjatywy lub na pisemny wniosek dyrektora instytutu lub kierownika studium.



10.

1

2

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje znizka wymiaru zaje¢ dydaktycznych tylko z jednego tytutu
oraz jest udzielana na okres jednego roku akademickiego. W szczegolnych i uzasadnionych
przypadkach znizka moze by¢ udzielona z wigcej niz jednego tytutu.
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci w pracy
zwigzanej miedzy innymi z urlopem naukowym, dtugotrwata choroba, urlopem bezptatnym lub innym
zwolnieniem od pracy, urlopem zwigzanym z rodzicielstwem albo ustania stosunku pracy przed
zakonczeniem roku akademickiego, zalicza sie do przepracowania godzin zaje¢ dydaktycznych jedng
trzydziesta ustalonego dla danego stanowiska rocznego wymiaru zajec dydaktycznych, o ktérym
mowa w § 22 niniejszego Regulaminu, za kazdy tydzieri nieobecnosci przypadajacej za ten okres,
w ktérym prowadzone sg w Uczelni zajecia dydaktyczne.
§24
W przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji programu studiéw, nauczyciel akademicki moze by¢
zobowiazany do prowadzenia zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujacego dla pracownika badawczo-
dydaktycznego,
2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla pracownika dydaktycznego.
Nauczycielowi akademickiemu za jego zgoda wyrazong w formie pisemnej moze by¢ powierzone
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin ponadwymiarowych
okredlong w ust. 1, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrotnosci rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych.
Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujgcego dziecko do ukornczenia
4 roku 2ycia, nie mozna zatrudni¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody. Zgode wyrazong na
pi$émie sktada kierownikowi zakfadu.
Godziny ponadwymiarowe liczone s na podstawie godzin faktycznie zrealizowanych ponad
obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych. Godziny zaliczone z tytutu nieobecnosci nauczyciela
akademickiego nie moga stanowi¢ podstawy do ustalenia godzin ponadwymiarowych.
Dla 0s6b korzystajacych z obnizenia pensum dydaktycznego liczbg godzin ponadwymiarowych ustala
sie powyzej pensum nieobnizonego.
§25

Zajecia dydaktyczne i konsultacje dla studentéw mogg zostac:

a) odwotane z powodu choroby prowadzacego, opieki lub nagtych zdarzen losowych;

b) przetozone z powodu waznych przyczyn innych niz wskazane w lit. a w szczegblnosci zwigzanych

z petnieniem funkcji administracyjnych w Uczelni.

Uzasadnienie odwotania zaje¢ dydaktycznych i konsultacji dla studentéw mogg stanowic:
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a) urzedowe zaéwiadczenie przedstawione przez prowadzacego ( np. e-zwolnienie lekarskie),

b) zaakceptowane przez dyrektora instytutu lub kierownika studium pisemne wyjasnienie

pracownika dydaktycznego, zawierajgce istotne powody uniemozliwiajgce odbycie zajec.
W przypadku nieobecnosci prowadzgcego obejmujacej wiecej niz jedne zajecia z danego przedmiotu
kierownik zaktadu wyznacza sposdéb uzupetnienia brakéw programowych w danej grupie zajgciowej,
w szczegdlnosci przez zastepstwo, przy czym wszystkie zajecia powinny byc zrealizowane w wymiarze
okreslonym w planie studiow.
Pracownik dydaktyczny odwotujacy zajecia i konsultacje dla studentéw zobowigzany jest do jak
najszybszego poinformowania o tym kierownika zaktadu i sekretariatu instytutu, w ktorym zajgcia sig
odbywaja, tak by byto mozliwe zawiadomienie studentéw lub zorganizowanie zastgpstwa.
Zajecia niezrealizowane, o ktérych mowa w ust. 1 lit. b nalezy odrobi¢ w terminie, uzgodnionym
z kierownikiem zaktadu i studentami, po sprawdzeniu dostepnosci sal dydaktycznych. Fakt ten musi
by¢ odnotowany w rejestrze zmian w rozktadzie zaje¢ dydaktycznych prowadzonym przez sekretariat
instytutu.
Na odwotanie zaje¢ z powoddw innych niz wymienione w ust. 1 lit. a, pracownik musi uzyskac zgode
pisemna, takze za pomoca poczty elektronicznej:

a) kierownika zaktadu/studium, (w przypadku pracownika danego zaktadu/studium) lub

b) prorektora ds. studiéw (w przypadku kierownika zaktadu/studium lub dyrektora instytutu) lub

c) Rektora ( w przypadku prorektoréw).
Sekretariaty instytutébw zobowigzane sa do prowadzenia wykazu zaje¢ odwotanych przez
pracownikdéw dydaktycznych. Po zakoriczeniu semestru sekretariaty instytutow dostarczajg do Dziatu
Studiow zestawienia nieobecnosci i zastgpstw.
Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie zrealizowanych zajec, stanowigce nadwyzke godzin
ponad pensum dydaktyczne.
Ogdlng zasada obliczania godzin ponadwymiarowych jest zapobieganie podwdjnemu wynagradzaniu
nauczyciela akademickiego za niezrealizowane faktycznie godziny zaje¢ dydaktycznych.
W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci nauczyciela akademickiego, w tym zwolnienia (obejmujgcego
wiecej niz dwa zajecia dydaktyczne z danego przedmiotu) kierownik zaktadu wyznacza zastgpstwa.
W przypadku krétkotrwatej nieobecnosci nauczyciela akademickiego z przyczyn wskazanych w ust. 1
lit. a, obejmujacego nie wiecej niz dwa zajecia dydaktyczne z danego przedmiotuy, nauczyciel
akademicki moze, na podstawie ztozonego o$wiadczenia zobowigzac sig do przeprowadzenia zajec
lub konsultacji w innym terminie; w takim wypadku godziny przepracowane w takim trybie dodaje sie
do faktycznie wykonanych godzin przy rozliczeniu pensum dydaktyczne.
Liczbe godzin ponadwymiarowych wylicza sie¢ wedtug nastgpujacego wzoru N=F-P, przy czym

N — stanowi liczbe godzin ponadwymiarowych, F — stanowi liczbg godzin faktycznie zrealizowanych
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uwzglednieniem, ze na réwni z wykonaniem godzin dydaktycznych (zaliczanych do godzin
ponadwymiarowych) traktuje sie godziny wynikajace z powierzenia zajgc, ktére nie zostaty odrobione
wskutek nieodbycia sie zaje¢ z powodu absencji studentéw lub z powodu odwotania zaje¢ przez
Rektora z uwagi na brak mozliwosci ich odrobienia, P — stanowi pensum dydaktyczne.

W  czasie choroby lub  innej nieprzewidzianej,  usprawiedliwionej  nieobecnosci
nauczyciela akademickiego, godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego,
ustalonego dla danego stanowiska, ktére wedtug planu zaje¢ przypadatyby w okresie tej nieobecnosci,
zalicza sie, dla celéw ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, dla weryfikacji wykonania pensum
dydaktycznego, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

Nieodpracowane godziny dydaktyczne zaliczone do pensum dydaktycznego w czasie choroby lub innej
nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie moga by¢ uwzglednione przy ustalaniu
liczby godzin ponadwymiarowych.

Godziny zaliczone do pensum dydaktycznego z tytutu nieobecnosci nie stanowig faktycznie
wykonanych godzin i nie moga by¢ podstawa do ustalenia wymiaru godzin ponadwymiarowych, za

wyjatkiem godzin odpracowanych o ktérych mowa w ust. 11.

X. PRACOWNICY BIBLIOTEKI
§26

Wymiar czasu pracy pracownikdw biblioteki zatrudnionych na stanowisku starszego bibliotekarza oraz

kustosza bibliotecznego wynosi 36 godzin tygodniowo. Rozktad czasu pracy w poszczegdlnych dniach

tygodnia ustala kierownik biblioteki przy czym czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe.

Dla pracownikéw bibliotecznych wprowadza sig mozliwos¢ stosowania ruchomego czasu pracy. Praca

rozpoczyna sie pomiedzy 7.48 a 12.48 i koficzy miedzy godzing 15.00 a 20.00.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku starszego bibliotekarza:

1) wyksztatcenie wyzsze w zakresie bibliotekoznawstwa lub informacji naukowej lub wyksztatcenie
wyzsze oraz kwalifikacyjne studia podyplomowe z zakresu bibliotekoznawstwa lub informacji
naukowej,

2) co najmniej 6-letni okres zatrudnienia w bibliotece naukowej:

Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku kustosza bibliotecznego:

1) wyksztatcenie wyzsze w zakresie bibliotekoznawstwa lub informacji naukowej lub wyksztatcenie
wyzsze oraz kwalifikacyjne studia podyplomowe z zakresu bibliotekoznawstwa lub informacji
naukowej,

2) co najmniej 10-letni okres zatrudnienia w bibliotece naukowe;j.
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Xl. PRACA ZDALNA
§27

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej
lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Miejsce
wykonywania pracy zdalnej musi by¢ kazdorazowo uzgodnione z bezposrednim przetozonym.
Rektor lub osoba przez niego upowazniona moze nie wyrazi¢ zgody na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej przez pracownika, przestrzegajac zasad wspotzycia spotecznego, zakazu dyskryminacji oraz
zasad rownego traktowania w zatrudnieniu.
Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej moze nie by¢ mozliwe ze wzglgdu na organizacjg pracy lub
rodzaj pracy wymagajacy obecnosci w siedzibie Uczelni.
Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng i jego bezposredni przetozony przekazuja informacje
niezbedne do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca srodkow bezposredniego porozumiewania

sie na odlegtoé¢ lub w inny sposéb uzgodniony z pracodawcg

§28
Bezposredni przetozony pracownika ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrole przestrzegania wymogow
w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych
obowigzujgcych w Uczelni.
Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej
w godzinach pracy pracownika.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac prywatnosci pracownika wykonujgcego prace
zdalng i innych 0séb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich
przeznaczeniem.
Pracownik nie moze by¢ dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez z powodu
odmowy wykonywania takiej pracy.
Uczelnia umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng na przebywanie na jej terenie,
kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy,
z zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej dziatalnosci socjalnej na zasadach przyjetych dla
ogbtu pracownikow.
Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych dotyczacych okazjonalnej pracy zdalnej stosuje sie przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego, a w przypadku ich braku decyduje Rektor.
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XIl. URLOPY
§29

Wymiar przystugujacego pracownikom administracji, biblioteki i obstugi, urlopu ustala sie wedtug zasad

okreslonych w kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

§30

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni

roboczych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

urlop powinien by¢ wykorzystany w okrasie wolnym od zajec dydaktycznych (przerwa wakacyjna,

zimowa, przerwy $wigteczne, semestralne, dla nauczycieli nieuczestniczacych w  sesji

egzaminacyjnej — okres sesji);

nauczycielowi akademickiemu mozna udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w okresie  zajeC

dydaktycznych, o ile nie zaktdca to procesu dydaktycznego;

dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie

wlicza sie do urlopu wypoczynkowego;

prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego nauczyciel nabywa w ostatnim dniu poprzedzajagcym

letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do kolejnych urlopéw — z poczatkiem kazdego

nastepnego roku kalendarzowego;

nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do

okresu zatrudnienia w przypadkach:

a) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

b) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

c) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla
poratowania zdrowia;

nauczyciel akademicki zatrudniony w niepefnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia;

w przypadku niewykorzystania urlopu w roku, w ktorym nauczyciel akademicki nabyt do niego

prawo (urlop zalegly), udziela si¢ mu tego urlopu nie p6zniej niz w okresie od 1 lipca do 30 wrzeénia

kolejnego roku wraz z urlopem biezacym;

w okresach wolnych dla studentéw nauczyciel powinien albo $wiadczy¢ prace (realizowac inne niz

dydaktyczna aktywnosci), albo skorzystac z urlopu wypoczynkowego.

§31

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego (karty

urlopowej) przez bezposredniego przetozonego.

Po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1 wniosek sktada sie do Dziatu kadr. Urlopu udziela sig

z uwzglednieniem koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy jednostki. Co najmniej jedna czgs¢
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urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik ma réwniez prawo do wykorzystania w ciggu roku 4 dni urlopu na zgdanie. Urlop ten nalezy
zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy do godziny 9:00. telefonicznie do Dziatu kadr. Pracownik,
ktory zgtosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia, wypetnia wniosek
urlopowy niezwtocznie po powrocie do pracy.

Pracownikowi, na zasadach wskazanych w kodeksie pracy przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnoé¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

Pracownikowi, na zasadach wskazanych w kodeksie pracy przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
urlop opiekuriczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki

lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

§32
Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukorczyt 65. roku  zycia, zatrudnionemu
w petnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni przystuguje prawo
do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.
Urlopu udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga
powstrzymania sig od pracy. Urlop ten udzielany jest przez Rektora na wniosek nauczyciela
akademickiego. Rektor kieruje go do uprawnionego lekarza celem wydania orzeczenia
o potrzebie udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.
Badania przeprowadza sie i orzeczenie wydaje si¢ w trybie okre$lonym w przepisach szczegétowych.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze byC udzielony nie wczesniej niz po uptywie
3 lat od dnia zakoriczenia poprzedniego urlopu, z tym ze taczny wymiar urlopu dla poratowania
zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac roku.
W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki nie moze wykonywa¢ zadnego
zajecia zarobkowego, w tym prowadzi¢ dziatalnoéci gospodarczej.
Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sig na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze
stan zdrowia wymaga powstrzymania sig od pracy, oraz okreslajacego zalecone leczenie i czas
potrzebny na jego przeprowadzenie.
Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan profilaktycznych
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks

pracy, wykonujacy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktérg Uczelnia zawarta umowe,
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11

12,

13.
14.

o ktérej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz.U.z2022r.,

poz. 437).

Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez Rektora na

wniosek nauczyciela akademickiego.

Nauczycielowi akademickiemu oraz Uczelni przystuguje odwotanie od orzeczenia lekarskiego do

wojewddzkiego oérodka medycyny pracy wiasciwego ze wzglgdu na jego miejsce zamieszkania.

W przypadku, gdy orzeczenie lekarskie zostato wydane przez lekarza zatrudnionego w wojewddzkim
oérodku medycyny pracy, odwotanie przystuguje do instytutu badawczego dziatajacego w zakresie
medycyny pracy, potozonego najblizej miejsca zamieszkania nauczyciela akademickiego.

Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi sie na pismie w terminie 14 dni od dnia otrzymania orzeczenia
lekarskiego, za posrednictwem lekarza, ktory je wydat.

Lekarz przekazuje odwofanie wraz z dokumentacja badan podmiotowi wtasciwemu do jego

rozpatrzenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania odwotania.

Badanie lekarskie w trybie odwotawczym przeprowadza si¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania

odwotania przez podmiot wtasciwy do jego rozpatrzenia.

Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwotawczym jest ostateczne.

Koszty badar lekarskich, o ktérych mowa w ust. 8 i 12 ponosi, nie czgsciej niz raz na 3 lata, Uczelnia.

§33

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

a) posiadajgcemu co najmniej stopier doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej Uczelni —
ptatnych urlopéw naukowych w fgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku celu
przeprowadzenia badan;

b) przygotowujacemu rozprawe doktorskg — pfatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy;

c) ptatnego urlopu w celu odbycia za granica ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspélnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspdtpracy naukowe;.

Urlopéw wymienionych w ust. 1 udziela sig na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do

Rektora, zaopiniowany uprzednio przez dyrektora instytutu, w ktorym nauczyciel wykonuje prace.

Warunkiem udzielenia urlopu naukowego wymienionego w ust. 1 lit. b) jest zataczenie do whniosku o
jego udzielenie za$wiadczenia o otwartym przewodzie doktorskim oraz pozytywnej opinii promotora.

Do wniosku o urlop wymieniony w ust. 1 lit. a) i ¢) pracownik zobowigzany jest do zatgczy¢ plan prac,

ktére maja zosta¢ wykonane w czasie tego urlopu. Po zakonczeniu urlopu nauczyciel akademicki

sktada Rektorowi sprawozdanie z wykonanych w jego czasie czynnosci.

Przyznawanie ww. urlopéw odbywa sig na podstawie prawnie wigzacej pisemnej umowy pomiedzy
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Rektorem a nauczycielem akademickim. Ewentualne roszczenia stron rozstrzyga wtasciwy dla siedziby
Uczelni sad powszechny.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w Parstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Kro$nie moze
ubiega¢ sie o pokrycie przez Uczelnig kosztéw przewodu doktorskiego lub habilitacyjnego. Do
wniosku powinien zataczyé zaswiadczenie o otwartym przewodzie doktorskim lub habilitacyjnym oraz
pozytywna opinia promotora. Jesli w ciggu 3 lat od dnia przyznania dofinansowania nauczyciel
akademicki nie uzyska stopnia naukowego doktora lub doktora habilitowanego zwraca 100% kosztow
poniesionych przez Uczelnie. Przyznanie ww. dofinansowania odbywa sig¢ na podstawie prawnie
wiazacej pisemnej umowy pomigdzy Rektorem a nauczycielem akademickim. Ostateczng decyzje w

tej sprawie podejmuje Rektor.

XIIl. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
| ZWOLNIENIA OD PRACY
§34

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci

znajdujgcej sie w Dziale kadr.

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli przyczyna

jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci
nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie terminu o ktérym mowa w ust. 3 usprawiedliwia jedynie obtozna choroba

pracownika potgczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Dowodami usprawiedliwiajgcym nieobecnos$¢ w pracy sa w szczegélnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wydane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) decyzja inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych
w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza albo o chorobie niani wraz
z kopig zaswiadczenia lekarskiego oraz o$wiadczenie potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez odpowiedni

wiasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
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samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia;

5) pisemne o$wiadczenie o odbyciu pedrézy stuzbowej w godzinach nocnych i zakoczeniu jej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz
odbywata sie w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

6. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci, nie pozniej niz 7 dni po wystgpieniu
zdarzenia powodujgcego nieobecnosc.

§35
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z kodeksu pracy,
z przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§36

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razjce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzgdkowa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy orazw dniu wolnym od pracy
jest dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego wyrazong w formie pisemnej.

4. W razie spdinienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego albo do Dziatu kadr.

5.  Za czas spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.

§ 37

1. Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw
prywatnych na pisemny wniosek ztozony przez pracownika.

2. Zaczas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego
zwolnienia.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi w celu zatatwienia spraw
osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

§38

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

1. 2 dni — w razie élubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka

pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2. 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,

babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpoérednia
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opieka.

§39
Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w
wymiarze dwéch dni lub 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik decyduje czy
wykorzysta w dniach czy godzinach. Dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy wymiar
godzinowy tego zwolnienia jest proporcjonalny do wymiaru etatu.

§40
Zasady odbywania podrézy stuzbowych | rozliczania czasu pracy z nimi zwigzanych okresla zarzadzenie

Rektora.

XIV. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§41
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.
§42
1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi otrzymujg wynagrodzenie miesigczne z dotu, 27 dnia
kazdego miesigca. Jezeli dzieri wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzedzajacym.
2. Nauczycielom akademickim wynagrodzenie jest wyptacane miesigcznie 2gory, w pierwszym dniu roboczym
kazdego miesigca
3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
witasnych.
4.  Wypfaty wynagrodzenia w formie gotdwkowej dokonuije sig w kasie Uczelni w godzinach od 8:00 do 14:00.
5. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowaé pracodawce na pi$mie o zmianie numeru
rachunku bankowego. W razie niewskazania zmienionego numeru rachunku bankowego albo
udzielenia tej informacji z opdinieniem, pracodawca nie ponosi konsekwencji z powodu
nieprzekazania wynagrodzenia w terminie.

6. Szczegdtowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

XV. WYROZNIENIA | NAGRODY

§43
1. Pracownikowi, za osiagniecia w pracy zawodowej, moze by¢ przyznana nagroda Rektora.
2 Zasady przyznawania nagrod okreslajg regulaminy nagréd.
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1.

2.

3.

XVI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§44

Z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw, pracodawca moze stosowacé kare

upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1)
2)
3)
4)
5)

ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy;

przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;

przepisOw przeciwpozarowych;

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzedzi pracy;
dopuszczenie sie naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sig;

wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
spdznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czgsciej niz 1 razw tygodniu;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem $rodkéw odurzajacych, jak
réwniez spozywanie alkoholu lub $rodkdw odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy;
zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

niekolezeriski stosunek do wspétpracownikow oraz przetozonych;

10) niewtasciwy stosunek do petentow;

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

13) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych;

14) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

15) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub

noénikow danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

16) dopuszczanie sie wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikow, dziatarn lub

zachowan, ktére mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing.

Pracodawca moze réwniez stosowac wobec pracownika kare pienigzng za:

1)
2)
3)

nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
nieprzestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych;

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
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4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;
5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.
§45
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczerstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:
a) kare upomnienia;
b) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie
nietrzezwoéci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.
Wptywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 46
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, 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 sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o0 prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.
. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagge w szczegdlnoéci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§ 47
. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje

pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.
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Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcic¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.

§48

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§49
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw pracowniczych ze swej
winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w
ponizszych przepisach

§50
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wyniktfa szkoda.

§51
Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
wysokosé powstatej szkody.

§52
1. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba

przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia.
2. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegéInosci nie odpowiada za
szkode wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

§53
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za czes$¢ szkody
stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy
i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikdw do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach
rownych.

§54

Odszkodowanie ustala sie w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
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trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody.
§55

1. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkéw pracowniczych
szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia szkody jest wytgcznie pracodawca.

2. Wobec pracodawcy, ktéry naprawit szkode wyrzadzong osobie trzeciej, pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang w niniejszych przepisach

§56

1. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawca i pracownikiem,
wysoko$¢ odszkodowania moze byC obnizona, przy uwzglednieniu wszystkich okolicznosci sprawy,
a w szczegdlnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do obowigzkéw pracowniczych.

2. Przy uwzglednieniu okolicznosci wymienionych w ust. 1 wysoko$¢ odszkodowania moze by¢ takze
obnizona przez sad pracy; dotyczy to réwniez przypadku, gdy naprawienie szkody nastgpuje na
podstawie ugody sagdowej.

§57

1. W razie niewykonania ugody przez pracownika, podlega ona wykonaniu w trybie przepiséw kodeksu
postepowania cywilnego, po nadaniu jej klauzuli wykonalnosci przez sad pracy.

2. Sad pracy odméwi nadania klauzuli wykonalnosci ugodzie, jezeli ustali, ze jest ona sprzeczna z prawem
lub zasadami wspatzycia spofecznego.

§58
Jezeli pracownik umy$Inie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.
§59
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
a) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
b) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze érodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz wymienione w ust. 1,
powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

3. 0d odpowiedzialnosci okre$lonej w ust. 1 i 2 pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczeg6lnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 60

1. Na zasadach okreélonych w § 59 pracownicy moga przyja¢ wspding odpowiedzialnos¢ materialng za
mienie powierzone im facznie z obowigzkiem wyliczenia sig. Podstawg facznego powierzenia mienia jest
umowa o wspoétodpowiedzialnosci materialnej, zawarta przez pracownikéw z pracodawca na pismie pod

rygorem niewaznosci.
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. Pracownicy ponoszacy wspding odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w czesciach okreslonych
w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czeséci zostata spowodowana przez

niektorych pracownikéw, za cato$¢ szkody lub za stosownaq jej czgs¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

XVII. KONTROLA TRZEZWOSCI
§61

. Kontrola trzezwosci zostaje wprowadzona w stosunku do wszystkich pracownikow Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Kroénie gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow
lub innych osdb, lub ochrony mienia.
. Kontrola nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.
. Kontrole przeprowadza bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez Rektora w kazdym
przypadku podejrzenia pracodawcy, ze pracownik znajduje sig¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwoéci. Badanie bedzie przeprowadzane w czasie pracy lub przed dopuszczeniem do pracy.
. Bezposéredni przetozony pracownika oraz osoba wskazana przez Rektora sg upowaznieni przez
Paristwowg Akademie Nauk Stosowanych w Kroénie do wykonania tego typu czynnosci oraz
przetwarzania niezbednych danych w tym zakresie .
. Kontrola trzezwoéci bedzie przeprowadzana przy uzyciu alkomatu elektrochemicznego lub
spektrofometrycznego posiadajacego wazny dokument potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie.
Ustnik podlega wymianie kazdorazowo przed przeprowadzeniem pomiaru. Opakowanie ustnika nalezy
otwiera¢ w obecnosci osoby badanej.
. Kontrola bedzie wykonywana z poszanowaniem godnosci i innych débr osobistych pracownikéw a takze
poszanowaniem ich intymnosci, w osobnym pomieszczeniu, a jej wynik bedzie podawany do wiadomosci
wytacznie badanemu. W razie stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci wynik moze
by¢ przekazany osobom, ktérych dziatanie jest niezbgdne do natozenia kary porzadkowej lub zakonczenia
stosunku pracy.
. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku wskazujgcym
na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci, wytacznie gdy jest to niezbedne do zapewnienia
ochrony débr wymienionych w ust. 1i przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika przez
okres nieprzekraczajacy roku od dnia jej zebrania.
. Na adanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Organ,
przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego. Przebieg tego badania organ dokumentuje z uwzglednieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;

2) wyniku badania;

3) danych osobowych pracownika:
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a) imienia i nazwiska,
b) numeru PESEL, a jezeli nie posiada - serii i numeru dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc
pracownika,
c) daty urodzenia, ptci, wzrostu, masy ciata, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje,
oraz podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku z przeprowadzanym badaniem;
4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;
5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie prébek materiatu biolo-
gicznego do badan;
6) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie;
7) informacji o objawach lub okolicznosciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania oraz dacie i go-
dzinie ich stwierdzenia;
8) innych informacji niezbednych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania;
9) w przypadku odstapienia od pobrania probek krwi - informacji o przyczynie odstgpienia.
9. Pracownik, u ktérego kontrola trzezwosci wykaze na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci nie
zostanie dopuszczony do pracy i moze zostac ukarany upomnieniem , nagana lub karg pienigzna.
10.Pracownik, u ktérego kontrola trzezwosci nie wykaze na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracownika lub tez obecno$¢ w organizmie pracownika $rodka dziatajacego podobnie, okres
niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
11.0rgan przeprowadzajacy badanie, o ktérym mowa w ust.8, przekazuje pracodawcy i pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujgcg imig i nazwisko osoby badanej
oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢,
date, godzing oraz minute przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku
przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajacy badanie przekazuje informacje o czasie

przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

XVIIl. UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 62
Kobiety w cigzy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac¢ prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub
karmienie dziecka piersig.
§ 63
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nacliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
state miejsce pracy.

4. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres jej ciazy
zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposdb umozliwiajgcy wykonywanie pracy poza porg
nocna, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownicg do innej pracy,
ktérej wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej, w razie braku takich mozliwosci
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownicg na czas niezbedny z obowigzku
$wiadczenia pracy przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

5. W przypadku zatrudnienia pracownicy w cigzy lub karmiace] dziecko piersia przy pracy
wymienionej w  przepisach  odrebnych, bez wzgledu na stopien  wystepujacych
szkodliwoéci, pracodawca zobowigzany jest przenies¢ taka pracownicg do innej pracy.
Jezeli jest to niemozliwe, nalezy zwolni¢ j3 z obowigzku S$wiadczenia pracy na czas
niezbedny, przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

6. Przepis ust. 5 ma zastosowanie w razie przedtozenia przez pracownice w cigzy lub
karmigcg dziecko piersig zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajgcego  przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.

7. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

XIX.OCHRONA PRACY MtODOCIANYCH
§64
1. Nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego, gdyz pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

2. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca opracuje odpowiednie wykazy.

XX.BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 65
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie wszystkim
zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych
ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.
§ 66
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad BHP, w tym

w szczegolnosci:
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1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan maszyn i urzadzer oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy;

3) wspdtdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do
zalecen lekarskich;

5) stosowanie srodkdw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy roboczej;

6) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§ 67

Pracodawca moze dopusci¢é do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane kwalifikacje

zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza (jesli s3 wymagane na
danym stanowisku pracy).
§ 68

1. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych
do stosowania na okreélonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych $rodkdw na poszczegdinych
stanowiskach pracy okreslajg zarzagdzenia wewnetrzne.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okre$lonych stanowiskach pracy
i okresy ich uzytkowania okres$la tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych pracownikom oraz
okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem pracodawcy.

3. Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy,

z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

4. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg, wtasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez
pracownikéw wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot odptatnosci za pranie odziezy, stanowi
zatgcznik do zarzadzenia wewnetrznego pracodawcy.

5. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pienigzny
w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za pranie odziezy wykonywane
we wtasnym zakresie.

6. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania
czystosci.

7. Zasady szkolers w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy zawarte sq w zataczniku nr 2.
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W przypadku wystepowania zjawisk o charakterze przemocowym skierowanym przez studentow,

w stosunku do pracownikéw Uczelni stosuje sie odpowiednio przepisy o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

studentéw oraz niezaleznie (jesli czyn studenta posiada znamiona przepisow przewidujacych taka

odpowiedzialno$¢) inne wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

XXI. PRZEPISY KONCOWE
§70

W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych dotyczacych Uczelni przyjmuje Rektor Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach kodeksu
postepowania administracyjnego.

Niniejszy Regulamin wprowadza sig na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom
Uczelni na stronie internetowej Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane niniejszym Regulaminem,
majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

Regulamin pracy zostal udostepniony na stronie internetowej Parnstwowe; Akademii Nauk

Stosowanych w Kros$nie oraz w Dziale kadr.

Krosno, dnia 30 czerwca 2023 r.

Przedstawiciel pracownikow:

Wedeomade W/@
\J

dr Migdalena Dubis

Pracodawca:

REKTOR
Z. Bt

dr hab. Zbigniew Barabasz, prof. PANS


joanna.jagiello
Umieszczono obraz


Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu pracy PANS w Krosnie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzarow

sposob przemieszczania cigzarow dopuszczalna norma uwagi

reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow

- 0 ile praca odbywa sie stale 12 kg
- o ile praca ma charakter 20 kg
dorywczy

reczne przenoszenie cigzaréw pod gore (schody, pochylnie)

- o ile praca odbywa sie stale 8 kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy 15 kg

przewozenie cigzarow

- na taczkach jednokotowych masy ciezarow obejmujg mase
po powierzchni réwnej, gtadkiej o statej urzadzenia transportowego
twardosci lub po utozonych deskach i dotycza przewozenia cigzaréw

50 kg po powierzchni rownej, twardej

i gtadkiej o  pochyleniu

nie przekraczajagcym 2%

-na 2, 3, 4 - kotowych wdzkach masy ciezarow obejmujg mase
poruszanych recznie 80 kg urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia cigzarow
po powierzchni réwnej, twardej
i gtadkiej o  pochyleniu

nie przekraczajacym 2%

Il. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy:
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej: 3 kg
2. Reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajagcej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy

na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);
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10.
11.

12,

13-

14.

Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
Reczne przenoszenie materiatéw ciektych — gorgcych;
Prace w pozycji wymuszonej;
Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy;
Praca na wysokosci (powyzej 1 m) - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statlymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem);
Prace wymagajgce stosowania drabiny;
Prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw  mikroklimatu,
szczegélnie  przy  wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwoéci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej;
Prace w narazeniu na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub
do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu Pracy, wymiar czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB;
Prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
Prace stwarzajagce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy,
toksoplazma;
14. Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w
srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
c) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,

f) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

38



g) rted i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

15.prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozardéw,

usuwanie skutkow awarii.

. Wykaz  prac  ucigzliwych, niebezpiecznych  lub  szkodliwych  dla  zdrowia  kobiet

karmigcych dziecko piersia:

1

a)

b)

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy

nie przekracza 4 godzin na dobeg);

Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg:

a) na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m,

b) pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat

nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m;

Reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej:
4 kg - przy pracy statej,
6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe);
Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
Reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych;
Prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczeg6lnie przy
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku
mozliwoéci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej;
7. Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i

potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmg;

. Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w srodowisku

pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
c) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f)  oféw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijejzwigzki organiczne i nieorganiczne;
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9. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozaréw, usuwanie

skutkow awarii.
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7.

Zatgcznik nr 2 do

Regulaminu pracy PANS w Kros$nie

ZASADY SZKOLEN W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY

Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy,
szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy
lub wykonywanej pracy.

W razie wykonywania pracy na terenie zakfadu pracy pracodawcy przez pracownika innego
pracodawcy - pracodawca zapewnia poinformowanie tego pracownika o zagrozeniach dla
bezpieczenstwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie.

Uzyskanie tych informacji pracownik potwierdza podpisem.

Szkolenie zapewnia uczestnikom:

a) zaznajomienie sie z czynnikami $rodowiska pracy mogacymi powodowac zagrozenia dla
bezpieczerstwa i zdrowia pracownikow podczas pracy oraz z odpowiednimi $srodkami i dziataniami
zapobiegawczymi,

b) poznanie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy w zaktadzie pracy i na okreélonym stanowisku pracy, a takze zwigzanych z
praca obowigzkéw i odpowiedzialnoéci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych 0s0b,
postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, ktdra ulegta wypadkowi.

Szkolenie moze by¢ organizowane i prowadzone przez pracodawcow lub, na ich zlecenie, przez
jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej w dziedzinie
bezpieczerstwa i higieny pracy na podstawie przepisow o systemie oswiaty.

Szkolenie 0séb bedacych pracodawcami, pracownikéw stuzby bhp oraz instruktorow i wyktadowcow
tematyki bezpieczenstwa i higieny pracy prowadza jednostki organizacyjne,

Pracodawca organizujacy i prowadzacy szkolenie oraz jednostka organizacyjna, zapewniaja:

a) programy poszczegolnych rodzajow szkolenia opracowane dla okreslonych grup stanowisk,

b) programy szkolenia instruktoréw w zakresie metod prowadzenia instruktazu - w przypadku
prowadzenia takiego szkolenia,

c) wyktadowcéw i instruktoréw posiadajacych zas6b wiedzy, doswiadczenie zawodowe
i przygotowanie dydaktyczne zapewniajace wtaéciwa realizacje programow szkolenia,

d) odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

e) wyposazenie dydaktyczne niezbedne do wiasciwej realizacji programow szkolenia,

f)

wtasciwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programéw szkolenia,
dziennikdw zaje¢, protokotéw przebiegu egzamindéw i rejestru wydanych zaswiadczen.
Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.
Programy szkolenia wstepnego oraz szkolenia okresowego, okreslajgce szczegbtowa tematyke, formy
realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczegélnych grup stanowisk opracowuje pracodawca lub w
porozumieniu z pracodawca - jednostka, o ktérej mowa na podstawie ramowych programdéw
szkolenia.
Programy szkolenia powinny by¢ dostosowane do rodzajéw i warunkéw prac wykonywanych przez
uczestnikdw szkolenia, a ich realizacja powinna zapewni¢ spetnienie wymagar okreslonych
w przepisach.
Programy szkolenia, na podstawie ktérych byly prowadzone aktualne szkolenia pracownikéw,
powinny by¢ przechowywane przez pracodawcow.
Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programow opracowanych dla

poszczegblnych grup stanowisk i obejmuje:

a) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktazem ogdlnym”,

b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.

Instruktaz ogdlny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sig z podstawowymi
przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy zawartymi w kodeksie pracy, w regulaminach pracy,
przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujagcymi w zaktadzie pracy, a takze
z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sig z czynnikami
érodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie moga powodowac te czynniki, oraz
metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

Instruktaz ogdlny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni
pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studencka.

Instruktaz ogdIny prowadzi pracownik stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy lub osoba wykonujgca u
pracodawcy zadania tej stuzby.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku:

a) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje

narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, uciagzliwych lub niebezpiecznych,

b) pracownika przenoszonego na inne stanowisko,

c)

studenta odbywajacego praktyke studencka.
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18.

19.

20.

21,

22

23

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odbyc¢ instruktaz stanowiskowy
na kazdym z tych stanowisk.

W przypadku wprowadzenia na stanowisku, zmian warunkow techniczno-organizacyjnych,
w szczeg6lnosci zmian procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia
do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub
zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa
instruktaz stanowiskowy przygotowujacy go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych
warunkach.

Tematyka i czas trwania instruktazu stanowiskowego powinny by¢ uzaleznione od rodzaju
i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien
by¢ uzalezniony od przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz
rodzaju pracy i zagrozen wystgpujacych na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma by¢
zatrudniony.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawceg osoba kierujaca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie  kwalifikacje
i doéwiadczenie zawodowe oraz s przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego. Instruktaz stanowiskowy korczy sig sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w
karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnoéci w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami
techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie. Szkolenie okresowe odbywaja:

a) osoby bedace pracodawcamiorazinne osoby kierujgce pracownikami, w szczegdlnosci kierownicy,

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

c) pracownicy inzynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych urzadzen
technicznych, technolodzy i organizatorzy produkcji,

d) pracownicy stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy i inne osoby wykonujace zadania tej stuzby,

e) pracownicy administracyjno-biurowiiinni niewymienieni w pkt a-d, ktorych charakter pracy wigze
sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z
odpowiedzialnoscia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

f)  pracownicy administracyjno-biurowi i inni, ktorych charakter pracy nie wigze sig z narazeniem na

czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne.
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24. Szkolenie okresowe nie jest wymagane dla pracownikéw na stanowisku administracyjno-biurowym,
gdy rodzaj przewazajgcej dziatalnosci pracodawcy ~w  rozumieniu przepisdw
o statystyce publicznej znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie wyzsza niz trzecia
kategorie ryzyka w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych, chyba ze z oceny ryzyka, o ktérej mowa w art. 226, wynika, ze jest to konieczne.
25. Ustala sie nastepujace formy oraz czestotliwo$¢ przeprowadzania szkoler okresowych:
Lp. |Stanowisko Forma szkolenia Czestotliwosc
szkolen
1. Rektor, prorektor, kanclerz,  |kursu,  seminarium  lub samoksztatcenial|5 lat
kwestor, dyrektorzy kierowanego
instytutow, kierownicy
zaktaddw/studium, kadra
zarzadzajaca
2 pracownicy administracyjno- |zwolnieni nie dotyczy
biurowi
3. kadra dydaktyczna kursu, seminarium lub  samoksztatcenia|5 lat
kierowanego
4. kadra inzynieryjno- kursu, seminarium lub  samoksztatcenia|5 lat
techniczna, stanowiska bhp  |kierowanego
oraz ppoz.
5. pracownik gospodarczy instruktaz 3 lata
26. Pierwsze szkolenie okresowe o0séb zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w pkt 23a
przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach, natomiast 0s6b
zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w pkt 23 b, ¢, d, e, f - w okresie do 12 miesiecy od
rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.
27. Ze szkolenia okresowego, o ktérym mowa moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

28.

a) przediozy aktualne za$wiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego
szkolenia okresowego w tej samej grupie zawodowej,

b) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku
nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.

Szkolenie okresowe koriczy sie egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika szkolenia
wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnoséci wykonywania lub organizowania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy. Egzamin przeprowadza organizator

szkolenia. Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydajgc zaswiadczenie,
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29,

ktérego wzér okreslajg odrebne przepisy. Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w aktach

osobowych pracownika.

Ukonczenie, szkolenia, doksztatcania lub doskonalenia zawodowego zwigzanego z naukg zawodu,

przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, uwzglgdniajacego program

szkolenia okresowego wymagany dla okre$lonego stanowiska pracy, uwaza sig za rownoznaczne

z odbyciem takiego szkolenia. Jezeli szkolenie to ukoriczono w okresie, o ktérym mowa w § 15

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. z p6zn. zm.

Schemat organizacyjny pracownikéw odpowiedzialnych

za szkolenia instruktaz ogélny i stanowiskowy z zakresu bhp

L.p. Rodzaj instruktazu Osoba przeprowadzajaca
1 Instruktaz ogdlny Osoba petnigca zadania stuzby bhp
2. Instruktaz stanowiskowy: Osoby petnigce funkcje kierownicze

a) pracownika zatrudnianego na stanowisku
robotniczym

b) pracownika przenoszonego na inne
stanowisko robotnicze

c) studenta odbywajgcego praktyke

studencka

dla danej grupy zawodowej
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Zatqcznik nr 3 do

Regulaminu PANS w Krosnie

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA W PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
W KROSNIE

Dziatajgc zgodnie z obowiagzkiem zawartym w art. 943 § 1 kodeksu pracy, zobowigzujagcym do

przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy, oraz w celu zapewnienia realizacji postanowien art. 18%,

art. 94 pkt 2b k.p., w zwigzku z art. 11*oraz art. 94 pkt 10 k.p., wprowadza sie w Paristwowej Akademii Nauk

Stsowanych w Krosnie procedure przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka

zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy.

I. Definicje

1. Pojeciom uzywanym w procedurze nadaje sig nastepujace znaczenie:

a)

b)

d)

e)

Uczelnia — rozumie sie przez to Pafistwowa Akademig Nauk Stosowanych w Krosnie,

pracownik — kazda osoba fizyczna $wiadczaca dla Pahstwowej Akademii Nauk Stosowanych w
Kroénie prace na podstawie umowy o prace - bez wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywane;j
pracy i zajmowane stanowisko,

procedura — procedura antymobbingowa,

mobbing - wrogie, niszczagce, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne, systematycznie
powtarzajace sie zachowanie ze strony pracodawcy, przetozonego, lub grupy pracownikow,
skierowane wobec pracownika lub grupy pracownikow, polegajace na uporczywymi dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu, w tym takze majace charakter molestowania psychicznego lub
fizycznego, wywotujgce lub mogace wywota¢ u pracownika zanizong samooceng przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw. Mobbing uznaje sig za zjawisko wysoce
naganne, godne potepienia, ktérego wszelkie przejawy nie beda tolerowane w Parnistwowe;
Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie,

Komisji - rozumie sig przez to Komisje antymobbingowg powotang przez Rektora do rozpatrywania

skarg o mobbing.

Il. Zapobieganie mobbingowi i dyskryminacji

1. Pracownicy Uczelni, bez wzgledu na zajmowane stanowisko zobowigzani sg traktowac sig wzajemnie

z godnoscia i szacunkiem, dbac aby ich stowa lub zachowania nie naruszaty débr i praw innych osob.

Pracownicy obowigzani s3 do przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji, poprzez:

a)

podejmowanie starar na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego w relacjach z innymi

pracownikami, w tym poszanowanie ich godnosci i dobr osobistych,
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b) unikanie stosowania zachowan niepozqdanych w miejscu pracy wobec pracownikow lub innych
0sob, a w szczegdlnosci prowadzacych do mobbingu i dyskryminacii,

c) reagowanie na zachowania niepozgdane osob trzecich, w szczegdlnosci prowadzace do mobbingu
i dyskryminacji, w tym odmawianie wspétudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktérych sa
zachowania niepozadane, w szczegdlnosci prowadzace do mobbingu i dyskryminacji lub
naruszajgce zasady wspdtzycia spotecznego.

Pracownicy Uczelni, sg rowniez zobowigzani do:

a) unikania wchodzenia w konflikty, eskalacji konfliktow,

b) podejmowania prob rozwigzywania konfliktow, na jak najwczesniejszym etapie ich rozwoju,

c) korzystania z pomocy powotywanej przez pracodawce Komisji antymobbingowej
w sytuacji, gdy podejmowane przez nich dziatania stuzace rozwigzaniu konfliktu s3
nieskuteczne, w szczegdlnosci gdy rosnie ilos¢ zachowan niepozgdanych lub przyjmujg one
forme przemocy fizycznej lub psychicznej lub gdy eskalacja konfliktu wywotuje negatywne
skutki zwigzane z efektywnoscig procesu pracy.

Kadra zarzadzajaca Uczelni jest odpowiedzialna za utrzymywanie i ksztattowanie wiasciwych relacji w
miejscu pracy, opartych na zasadzie wzajemnego szacunki oraz niedopuszczania do naruszenia dobr
osobistych (godnosci) pracownikow.

Kadra zarzadzajaca Uczelni jest odpowiedzialna za ograniczanie ryzyka organizacyjnego oraz
osobowego w zarzadzaniu praca i ludzmi oraz promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami
wspotzycia spotecznego, postaw i zachowar miedzy pracownikami. W zwigzku z tym przetozeni sg
zobowigzani do:

a) rozwigzywania konfliktow z pracownikami lub pomigdzy podlegtymi pracownikami,
bez zbednej zwtoki,

b) dawania przyktadu wiasciwej postawy swoim wtasnym zachowaniem,

¢) wykazywania otwartosci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow,

d) zgtaszania do pracodawcy wszelkich przypadkow probleméw zwigzanych
z relacjami, ktére wymagajg interwencji ze strony pracodawcy - w celu ograniczenia

ryzyka organizacyjnego i osobowego w zarzadzaniu.

I1l. Zgtaszanie zachowan mobbingowych i dyskryminujacych

1.

Kazdy z pracownikéw Uczelni, ktéry uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub dyskryminacji, a takze w
przypadku gdy jest swiadkiem takich dziatan, powinien ztozy¢ pisemne zawiadomienie do Rektora lub
Komisje - za posrednictwem Dziatu kadr.

Zawiadomienie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, daty lub okres, ktérego ono
dotyczy oraz inne informacje - mogace stanowi¢ dowody dotyczace okolicznosci opisanych w

zawiadomieniu, informacje o ewentualnych $wiadkach tych zdarzen oraz wskazanie sprawcy i ofiary.
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3. Zawiadomienie powinno zawiera¢ date oraz zosta¢ podpisane przez sktadajacego je pracownika.

4. Nie beda rozpatrywane skargi anonimowe lub bez podpisu pracownika.

5. W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg i potwierdzeniu, ze
dane dziatanie moze zosta¢ okreélone jako mobbing lub dyskryminacja Pracodawca podejmuje
dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich
powtarzaniu.

6. W przypadku uznania informacji przedstawionej w zawiadomieniu za prawdziwg i uznania, ze opisane
dziatania miaty charakter mobbingu lub dyskryminacji wobec sprawcy mobbingu. Pracodawca stosuje
sankcje przewidziane przepisami prawa pracy, W szczegblnosci:

a) moze zastosowac kare upomnienia lub nagany,

b) sprawca mobbingu lub dziatan dyskryminujacych moze by¢ dodatkowo pozbawiony prawa do
nagrody lub premii, przez okres ustalony przez Rektora lub kanclerza,

c) w razacych przypadkach mobbingu lub dyskryminacji pracodawca moze rozwigzac ze sprawcq
stosunek pracy.

7. Pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika - ofiare mobbingu lub dyskryminacji na
jego wniosek albo za jego zgoda, na inne stanowisko pracy. Przeniesienie jest mozliwe w przypadku
zaistnienia warunkéw techniczno-organizacyjnych optymalnych dla podjecia takiej decyzji.

IV. Komisja antymobbingowa

1. W celu zapewnienia wtasciwego rozpatrzenia zawiadomienia pracownika Uczelnia powotuje Komisje
antymobbingowa.

2. Komisja sktada sig z 4 0sdb, w jej sktad wchodza:

a) przedstawiciel nauczycieli akademickich,

b) przedstawiciel pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,
c) przedstawiciel Rektora,

d) pracownik Dziatu kadr.

3. Do sktadu Komisji moga by¢ doproszone dodatkowe osoby - ekspert wewnetrzny lub zewngtrzny
(psycholog, prawnik).

4. Do zadar Komisji nalezy w szczegélnosci:

a) ustalanie przejawéw mobbingu, i dyskryminacji w tym zakresie podstawowym zadaniem Komisji
jest przeprowadzenie indywidualnych rozmow wyjasniajacych sytuacje opisane
w zawiadomieniu, rozmowy sa przeprowadzane z 0soba zgtaszajacy, osoba, ktérej dotycza zarzuty
przedstawione w zawiadomieniu oraz z éwiadkami opisanych w nim zdarzen,

b) formutowanie propozycji dotyczacych zapobiegania i usuwania skutkéw mobbingu, dyskryminacji,
a takze rozwigzywania sporéw i ograniczania konfliktow, po uprzednim zebraniu wszystkich

informacji koniecznych dla oceny faktow,
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10.

14

12.

13.

14.

15.

¢) zapewnienie pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych do wdrozenia $rodkow
organizacyjno-kadrowych zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi i dyskryminacji.

Celem rozmoéw wyjaséniajacych jest stwierdzenie czy w opisywanym przypadku doszto do dziatar)/
zachowan majacych charakter mobbingu czy dyskryminacji. Kazdy z cztonkdw Komisji zobowigzany
jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.
Zapewnienie swobody wypowiedzi uczestnikow postepowania wyjasniajacego nie oznacza zgody na
naruszanie débr osobistych oséb, ktérych wypowiedzi te dotycza oraz zgody na naruszanie zasad
wspdtzycia spotecznego i ogdlnie przyjetych zasad kultury wypowiedzi.
W pierwszej kolejnosci cztonkowie Komisji maja obowiazek odebrania szczegétowych informacji od
osoby, ktéra ztozyta zawiadomienie, celem ewentualnego ich uzupetnienia. Komisja powinna
wystucha¢ wszystkie osoby zainteresowane i umozliwi¢ im petng swobode wypowiedzi. Komisja
uprawniona jest do zobowigzania Pracownikéw lub kierownikéw komérek organizacyjnych do
udzielenia informacji lub przekazania dokumentéw, ktore znajduja sie w ich posiadaniu, zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem.
Kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy
dokonywaniu ocen konkretnych przypadkow.
W przypadku watpliwosci co do oceny konkretnego przypadku Komisja moze zasiega¢ porad
ekspertéw zewnetrznych.
Jedli w toku postepowania zaistnieje koniecznoé¢ wystuchania $wiadkéw, Komisja wzywa ich na
posiedzenie. Z czynnosci tej jest sporzadzana notatka, ktéra po przeczytaniu powinna by¢ podpisana
przez swiadka. Swiadek podpisuje takze zobowigzanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktow i
okolicznoéci, z ktérymi zapoznat sie w toku przestuchania $wiadka.
Komisja rozpoczyna pracg w Ciggu 5 dni roboczych od dnia przekazania zgtoszenia. Pracodawca na
wiasny i wytaczny koszt wyposaza Komisjg W érodki (w tym pomieszczenie i materiaty) konieczne do
wykonywania jej zadan.
Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego.
Wszyscy pracownicy Uczelni sg zobowigzani do uczestniczenia w rozmowach wyjasniajacych
prowadzonych przez Komisjg antymobbingowg w czasie i miejscu przez nig okreslonym.
Komisja dokumentuje rozmowy wyjasniajace w formie notatek z rozméw — podpisanych przez
wszystkich jej cztonkow.
Komisja dziata z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia osoby sktadajgcej zawiadomienie
i potencjalnych o0sob odpowiedzialnych oraz zapewnia bezpieczeristwo danych osobowych
wszystkich os6b uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajacym.
Po zakonczeniu prac Komisji sporzadzany jest protokot, podpisywany przez wszystkich jej cztonkow,

zawierajacy ocene sytuacji opisanej w zawiadomieniu.
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16.

17,

18.

19.

20.

Decyzje dotyczace ocenionej przez Komisjg sytuacji opisanej w zawiadomieniu, podejmuje
pracodawca - po zapoznaniu sig z protokotem.

Prace Komisji, spotkania i rozmowy wyjasniajgce oraz wszelkie dokumenty zwigzane z wyjasniang
sytuacja i praca samej Komisji, maja charakter poufny. Pracodawca upowaznia cztonkéw Komisji do
przetwarzania danych osobowych oséb biorgcych udziat w postepowaniu.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej zawiadomienie dotyczy oraz kiedy dotyczy ono osoby
z komorki organizacyjnej, ktéra dana osoba kieruje. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba
pozostajgca z pracownikiem zgtaszajacym mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu
jako sprawca mobbingu w zwigzku matzenskim,w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa albo
osoba pozostajaca wobec zgtaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Rektor wyznacza niezwtocznie
inng osobe w zastepstwie cztonka Komisji podlegajacego wylaczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.
Obstuge administracyjna Komisji zapewnia pracownik Biura Rektora, ktéry protokotuje jej spotkania
oraz gromadzi i przechowuje dokumentacjg.

Dokumentacja zgromadzona w trakcie postgpowania przechowywana jest przez okres trzech lat,

liczac od daty podjetego rozstrzygnigcia, a po tym terminie jest niszczona.

V. Postanowienia kofncowe

1

Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem, dyskryminacja zobowigzane sg do
zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi. Przed
podjeciem prac powinny one podpisac oéwiadczenie, ktorego trescia jest zobowigzanie do
zachowania poufnosci.

Z wylaczeniem osdb zainteresowanych, ktérym na ich zadanie wydaje sig kopie wnioskowanych
dokumentéw, cztonkowie Komisji nie moga kopiowac w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek
sposob udostepnic lub rozpowszechniac jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych danego przypadku
mobbingu, dyskryminacji, a takze dotyczacych prac Komisji. Ponadto zaden dokument dotyczacy
danego przypadku mobbingu, dyskryminacji czy tez prac Komisji nie moze by¢ kopiowany ani
udostepniany $wiadkom.

Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji moga zosta¢ zaliczone do wrazliwych danych
osobowych - wtedy podlegajg stosownej ochronie przewidzianej w przepisach o ochronie danych

osobowych.

V1. Zmiany procedury

Wszelkie zmiany procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego zarzadzenia. Wraz ze

zmianami ogfaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.
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Zatqgcznik nr 4 do

Regulaminu PANS w Krosnie

(data i miejsce wypetnienia)

(stanowisko)

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 6733 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 1510 z pdin.
zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze .................... dni.

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od ..........ccoeviininne U0 ssismmss o

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze:

|

W WYMIArze .....ocoeveeinens dni;

przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej wprowadzone
przez pracodawce procedury ochrony danych osobowych

zobowiazuje sie do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony danych osobowych
podczas pracy zdalnej;

zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w instruktazu z zakresu systemoéw informatycznych wyko-
rzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostgpu do nich i zapewnienia bezpieczenstwa podczas zdalnego
dostepu do danych osobowych;

zobowiazuje sie do dochowania szczegélnej ostroznosci podczas transportu powierzonego sprzgtu, na-
rzedzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalnej;

wiem, ze pracodawca ma prawo przeprowadzac kontrolg wykonywania pracy zdalnej, kontrolg w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrolg przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczen-
stwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w sposéb uzgodniony z pra-
cownikiem.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.

(podpis pracodawcy)

*niewtasciwe skresli¢

! Okazjonalna praca zdalna nie moze przekraczac 24 dni w roku kalendarzowym.
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