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DZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Politechniki Poznanskiej w Poznaniu, zwany dalej ,Regulaminem pracy”,
okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdédw zatrudnionych na Politechnice Poznanskiej, zwanej dalej
~pracodawcq” albo ,Uczelnig”.

Postanowienia Regulaminu pracy obowigzujq wszystkich pracownikéw zatrudnionych
na Uczelni, bez wzgledu na podstawe zatrudnienia, zajmowane stanowisko oraz wymiar
czasu pracy, zaréwno bedacych jak i niebedgcych nauczycielami akademickimi.

Regulamin zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pézn. zm.) oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy

§2
Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu pracy przed
przystapieniem do pracy oraz z jego zmianami, niezwtocznie po ich wprowadzeniu.

Dziat Spraw Pracowniczych podaje Regulamin pracy do wiadomosci kazdemu
przyjmowanemu do pracy pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy, a zapoznanie
sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w o$wiadczeniu swoim podpisem.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy powierza sie osobom zajmujacym
w Uczelni funkcje i stanowiska kierownicze oraz Dziatowi Spraw Pracowniczych.

§3

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajq:

1) Ustawa - ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
2) Kodeks pracy lub k.p.— ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) Statut - Statut Politechniki Poznanskiej w Poznaniu;

4) regulamin - niniejszy Regulamin pracy;

5) Regulamin organizacyjny - dokument zawierajacy opis struktury Uczelni;

6) rektor - rektora Politechniki Poznanskiej, a takze osoby upowaznione przez rektora
do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy albo posiadajgce petnomocnictwo
rektora w okreslonym zakresie;

7) pracownik — osobe zatrudniong na Politechnice Poznanskiej, bez wzgledu na
podstawe zatrudnienia, zaréwno bedacg jak i niebedaca nauczycielem akademickim;

8) nauczyciel akademicki - pracownika, o ktérym mowa w art. 114 Ustawy;



9)

10)
11)

12)

pracownik niebedacy nauczycielem akademickim - pracownika innego niz okreslony
w pkt 8;

umowa o prace - zardwno umowe o prace, jak i akt mianowania;

bezposredni przetozony, przetozony - pracownika, ktéremu powierzono kierowanie
jednostkg organizacyjng, zespotem pracownikdw, grupg jednostek organizacyjnych,
o ktorym mowa w Regulaminie organizacyjnym;

osoba petnigca funkcje kierowniczg lub zajmujaca stanowisko kierownicze-
pracownika, o ktérym mowa w §. 43 ust. 1 Statutu, jak i inne osoby kierujace
pracg jednostek organizacyjnych lub zespotem pracownikow.
DZIAL II
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
Rozdziat I

Postanowienia ogoélne

§4

Pracodawca przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnianego pracownika ma
obowigzek w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

skierowa¢ pracownika na wstepne badania lekarskie, z wyjatkiem przypadkdéw
okreslonych w art. 229 § 12k.p.;

poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzang pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem;

zaznajomi¢ pracownika z przepisami w zakresie BHP i ppoz., w tym przekaza¢ mu
informacje okreslone w art. 2071 k.p. a takze przekazac informacje o monitoringu;

zaopatrzy¢ pracownika w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze stosownie do zakresu wykonywanych obowigzkdw.

Przed nawigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany:

1)

2)

3)
4)

ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych komplet wymaganych dokumentéw, w tym
orzeczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia pracy na okreslonym stanowisku;

zapoznac sie z obowigzujacym w Uczelni Regulaminem pracy, potwierdzajac ten fakt
podpisem;

przed dopuszczeniem do pracy odby¢ szkolenie wstepne w zakresie BHP i ppoz;

uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.



3. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace i okreslenia
jego warunkow pracy. Umowe o prace pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

4. Pracodawca jest zobowigzany poinformowac¢ pracownika na pismie, nie pdzniej niz
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace;

2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania;

3) prawie do urlopu wypoczynkowego i o wymiarze tego urlopu;
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

5. Pracodawca jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé pracownika na pismie
o zmianie warunkéw zatrudnienia, o ktérych mowa w ust. 4, nie pdzniej niz w ciqgu
1 miesigca od dnia wejscia w zycie tych zmian.

§5

1. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacych z organizacji wewnetrznej i szczegdétowego podziatu
zadan w Uczelni, okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz takie,
ktore wynikajg z polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego.

3. W razie nieobecnosci pracownika w pracy, sprawy przez niego prowadzone realizuje inny
pracownik przewidziany zakresem czynnosci do zastepstwa lub wskazany przez
bezposredniego przetozonego. Osoby petnigce funkcje i stanowiska kierownicze
zobowigzane sg wyznaczy¢ na czas swojej nieobecnosci pracownika zastepujgcego je
w kierowaniu jednostka organizacyjng lub wyznacza go przetozony wyzszego szczebla.

Rozdziat II

Obowiazki pracodawcy

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami i zakresem odpowiedzialnosci;

2) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

organizowania pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zapewnienia odpowiednich warunkdw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w grupach,
pozwalajacych na ich bezpieczne prowadzenie;

wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw;

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziatania mobbingowi zgodnie z obowigzujaca w Uczelni wewnetrzng politykg
antymobbingowag;

przeciwdziatania dyskryminacji w stosunkach pracy, w szczegdlnosci poprzez
okreslenie procedur zgtaszania zdarzen, ktére mogtyby by¢ uznane za przejaw
mobbingu lub dyskryminacji;

terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;
utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

informowania pracownikéw o stosowaniu obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw
oceny ich pracy oraz informowania o wyrdznionych pracownikach danej jednostki
organizacyjnej;

zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

wplywania na ksztattowanie w Uczelni zasad wspdtzycia spotecznego
i zaangazowania w rzetelng realizacje zadan;

prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i czasem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
po ustaniu zatrudnienia, przez okres przewidziany przepisami prawa.



18) informowania zwigzkdéw zawodowych dziatajacych w Uczelni o $rednim
i maksymalnym wynagrodzeniu zasadniczym wyptacanym z subwencji z podziatem
na grupy pracownicze.

Obowigzki pracodawcy okreslone w ust. 1 w pkt 1), 3), 4) i 12) wykonywane sg
przede wszystkim przez bezposrednich przetozonych pracownikow.

Pracodawca zobowigzany jest udostepni¢ pracownikom przepisy dotyczace réwnego
traktowania w zatrudnieniu; wyciag obowigzujacych w tym zakresie przepiséw stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikdéw, w sposéb zwyczajowo przyjety,
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym Ilub w niepetnym wymiarze czasu pracy
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

Rozdziat III

Uprawnienia pracodawcy

§7
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy, w tym czasu pracy,
w zakresie, w jakim polecenia te nie sq sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa
lub zasadami wspétzycia spotecznego;

2) okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
Z postanowieniami umowy o prace i obowigzujacymi przepisami;

3) korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdw, z zastrzezeniem ust. 2;

4) wymagania i egzekwowania od pracownikéw wykonywania ich obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa pracy, w tym w Regulaminie pracy, oraz w zakresie obowigzkow;

5) wyrdzniania pracownikéw, w zaleznosci od osigganych przez nich wynikdéw pracy;

6) stosowania wobec pracownikéw odpowiedzialnosci porzadkowej i materialnej
na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy i niniejszym regulaminie.

Korzystanie z wynikéw pracy pracownikéw, stanowigcych utwdr w rozumieniu
przepiséw o prawie autorskim i prawach pokrewnych, tj. wynalazek, wzdér uzytkowy,
wzor przemystowy, znak towarowy, oznaczenie geograficzne lub w rozumieniu
przepisObw o prawie wiasnosci przemystowej stanowigcych topografie uktadéw
scalonych i projekt racjonalizatorski, okreslajg odrebne przepisy, w tym regulamin
wydany na podstawie art. 152 Ustawy.



§8
Przy zatrudnianiu i w trakcie trwania zatrudnienia pracodawca ma prawo zadac
od pracownika podania danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,
obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko;
2) date urodzenia;
3) dane kontaktowe wskazane przez pracownika;
4) informacje o wyksztatceniu;
5) informacje o kwalifikacjach zawodowych;
6) informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;
7) adres zamieszkania;

8) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i nr dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢;

9) inne dane osobowe pracownika, a takze imiona i nazwiska oraz daty urodzenia
dzieci pracownika i innych cztonkdw jego najblizszej rodziny - jezeli podanie
takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika
ze szczegllnych uprawnien przewidzianych w przepisach prawa pracy;

10) nr rachunku pfatniczego, na ktéry bedzie przelewane wynagrodzenie lub wyptacane
zgodnie z art. 86 §3 k.p.

Danych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1)-6) pracodawca ma prawo zadac takze
od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0sob, o ktérych mowa w ust. 1 i 2. w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Pracodawca moze zadac¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

8§9

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, studentom i doktorantom oraz
zabezpieczenia mienia Uczelni, wprowadzono $rodki techniczne umozliwiajace rejestracje
obrazu (monitoring). Monitoring obejmuje teren Uczelni w zakresie, na jaki pozwala
art. 222 § 2 k.p.

Monitoring nie obejmuje: pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacii
zwigzkowej, pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek oraz palarni, chyba ze
stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu
okreslonego w ust. 1 i nie narusza to godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika, a takze zasady wolnosci i niezaleznosci zwigzkéw zawodowych,
w szczegolnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie
przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb. Nagrania monitoringu przetwarzane
sq wyltacznie do celow wskazanych w ust. 1 i przechowywane przez okres 3 tygodni.



3. W przypadku, kiedy nagrania monitoringu stanowiqg dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziat wiadomos¢, iz mogg one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, powyzszy termin ulega przediuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

4. Po uptywie termindw wskazanych w ust. 2 i 3 nagrania podlegaja zniszczeniu.

Teren objety monitoringiem oznaczony jest w sposéb widoczny i czytelny za pomoca
odpowiednich znakdéw, zgodnie z przepisami prawa.

§ 10

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéow, w tym danych
pozyskanych w zwigzku z wprowadzeniem monitoringu, o ktérym mowa jest w § 8,
zobowigzany jest gromadzi¢ i przetwarza¢c dane osobowe zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000 i 1669 oraz z 2019 r. poz. 730) oraz wewnatrzuczelnianej
polityki ochrony danych osobowych.

Rozdziat IV
Obowiazki pracownika

§ 11

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub postanowieniami umowy o prace.

2. Zakres obowigzkow pracownika okresla i zatwierdza przetozony jednostki organizacyjnej.
Jeden egzemplarz zakresu obowigzkéw podpisany przez pracownika i przetozonego
przekazywany jest do Dziatu Spraw Pracowniczych i wiaczany do akt osobowych
pracownika.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonej w Uczelni organizacji, porzadku
i dyscypliny w procesie pracy, a takze innych przepiséw zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych obowigzkdow;
2) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

3) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;



4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

realizowanie strategii Uczelni w zakresie odpowiadajacym zajmowanemu stanowisku
lub petnionej funkdcji;

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Uczelni i wykorzystywanie w petni czasu
pracy na wykonywanie powierzonych obowigzkdéw;

przestrzeganie przyjetego u pracodawcy sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i opuszczania miejsca pracy;

w przypadku elektronicznego systemu kontroli dostepu do budynkdéw - posiadanie
legitymacji pracowniczej wydanej przez pracodawce, ktérg pracownik jest
zobowigzany dysponowac w czasie pobytu na Uczelni;

niezwtoczne zgtaszanie do Dzialu Spraw Pracowniczych zmiany danych osobowych;
state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci;

poddawanie sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz posiadanie aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;

przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego;

przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu, uzywania $rodkéw odurzajacych
i psychotropowych lub innych podobnie dziatajacych substancji w budynkach i na
terenie Uczelni;

przestrzeganie zakazu palenia papierosow, w tym papierosow elektronicznych,
w budynkach i na terenie Uczelni;

- palenie papieroséw, w tym papierosow elektronicznych, dozwolone jest tylko
w miejscach do tego wyznaczonych.

Pracownik opuszczajacy miejsce pracy jako ostatni, powinien w szczegdlnosci sprawdzié,
czy w pomieszczeniu, ktére opuszcza nie pozostawiono otwartych zrédet ognia, czy
wszystkie urzadzenia elektryczne, gazowe, wodne, itp. zostaly wylaczone, czy zostaty
zamkniete okna, biurka i szafy.

Pracownikowi zabrania sie w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

wykorzystywania sprzetu i materiatédw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywanym zakresem obowigzkoéw, bez zgody przetozonego;

wynoszenia z miejsca pracy poza Uczelnie bez pisemnej zgody przetozonego
jakichkolwiek rzeczy niebedacych wtasnoscig pracownika;

parkowania samochoddéw w miejscach do tego niewyznaczonych.

Za ciezkie naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1)

2)

zle, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow,
narzedzi, maszyn i urzadzen, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
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7.

3) przystgpienie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu lub uzywanie
srodkéw odurzajacych i psychotropowych Ilub innych podobnie dziatajgcych
substancji w czasie pracy zgodnie z art. 108 § 2 k.p.;

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) niewykonywanie polecen przeftozonych;

6) zachowanie niezgodne z zasadami wspotzycia spotecznego w stosunku do
przetozonych, wspoétpracownikéw i studentow;

7) powtarzajgce sie naruszanie przepiséw BHP i ppoz.;
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zwigzanej z wykonywanga pracg;
9) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen socjalnych;

11) naruszenie etyki zawodowej, w tym stosowanie mobbingu i dyskryminacji.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci z dokumentow,
sprzetu, materiatow, urzadzen i $rodkéw pienieznych - w sposéb przyjety na Uczelni,
a takze uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwigzanej ze zwolnieniem
i odebra¢ $wiadectwo pracy w Dziale Spraw Pracowniczych.

Pracownik zobowigzany jest, zgodnie z ustawg z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1010 z p6ézn. zm.), do zachowania
w $cistej tajemnicy nieujawnionych przez pracodawce do wiadomosci publicznej
informacji technicznych, technologicznych, organizacyjnych, handlowych Iub innych
informacji posiadajacych warto$¢ gospodarczg (tajemnica przedsiebiorstwa). Ich
ujawnianie, przekazywanie, zbywanie, oferowanie zbycia lub wykorzystanie cudzych
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa albo ich nabycie od osoby
nieuprawnionej, jezeli zagraza to interesowi pracodawcy lub interes ten narusza,
bez uprzedniej pisemnej zgody pracodawcy, powoduje powstanie odpowiedzialnosci,
o ktérej mowa w przepisach Rozdziatu 3 i 4 przywotanej ustawy.

§12

Od momentu zatrudnienia pracownik zobowigzany jest wykonywac swojq prace wydajnie
i profesjonalnie, z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz dotozy¢ wszelkich staran,
by nie narazi¢ pracodawcy na szkode i powstanie odpowiedzialnosci okreslonej
w przepisach Kodeksu cywilnego lub innych aktach prawnych.

Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swojego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych lub osobistych, ani
podejmowac dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.
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1.

Pracownik zobowigzany jest unika¢ konfliktu intereséw. Jesli wykonywanie okreslonych
obowigzkéw lub polecenn wigza¢ by sie mogto z powstaniem konfliktu intereséw,
pracownik zobowigzanych jest o tym fakcie powiadomié bezposredniego przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest powstrzymac sie od wykonywania czynnosci pracowniczych
w stosunku do podmiotdw lub instytucji, z ktérymi tgczg go wiezi osobiste, zawodowe lub
gospodarcze oraz w stosunku do o0sdb, z ktdrymi tgczg go silne wiezi osobiste, w tym okreslone
w § 13 ust. 1. W tych przypadkach zobowigzany jest przekazac¢ sprawe do zafatwienia innemu
pracownikowi, powiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego.

§13

W Uczelni nie moze powsta¢ stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej miedzy
matzonkami oraz osobami:

1) prowadzacymi wspolne gospodarstwo domowe;

2) pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego
stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Pracownik oraz bezposredni przetozony zobowigzani sg do niezwtocznego poinformowania
rektora o zaistnieniu badz mozliwosci zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.

Postanowien ust. 1 — 2 nie stosuje sie do rektora.

Przez prowadzenie wspdlnego gospodarstwa domowego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1),
rozumie sie wspdlne zamieszkiwanie, facznie ze wspdlnym zaspokajaniem potrzeb
zyciowych.

Przez stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej, o ktérym mowa w ust. 1, rozumie
sie relacje, jaka zachodzi pomiedzy pracownikiem a jego bezposrednim przetozonym.

§14

Obowiazki pracownikéw zwiazane z ochrong danych osobowych

Pracownik, ktory w zwigzku z realizacjg obowigzkdw pracowniczych albo w jakikolwiek inny
sposob uzyskat dostep do danych osobowych, jest zobowigzany gromadzic¢ i przetwarzac
dane osobowe zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), a takze ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pozn.
zm.) oraz wewnatrzuczelnianej polityki ochrony danych osobowych.

Za kontrole przestrzegania obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, oraz za pozyskanie
dla pracownika wiasciwych upowaznien do przetwarzania danych osobowych odpowiada
bezposredni przetozony pracownika.
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10.

11.

§ 15

Potwierdzanie obecnosci w pracy

Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w stanie
gotowosci do wykonywania obowigzkéw pracowniczych o godzinie okreslonej jako
godzina rozpoczecia pracy. Kazdy pracownik rozpoczyna i konczy prace zgodnie
Zz obowigzujaca go norma i ustalonym rozktadem czasu pracy.

Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy podzniej niz przewiduje to regulamin traktowane
jest jako spdznienie, co stanowi naruszenie porzadku i czasu pracy, a tym samym
naruszenie przez pracownika jego podstawowych obowigzkéw okreslonych w § 11.
W przypadku spoéznienia do pracy, pracownik winien ztozy¢ usprawiedliwienie
przetozonemu.

Kontroli obecnosci pracownika na stanowisku pracy dokonuje na biezaco bezposredni
przetozony. Ogdlng kontrole w tym zakresie sprawuje Dziat Spraw Pracowniczych.

W Uczelni obowigzuje elektroniczny system potwierdzania obecnosci w pracy.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim potwierdza obecnos$¢ w pracy za pomocg
elektronicznej legitymacji pracowniczej.

Kazdy pracownik Uczelni otrzymuje elektroniczng imienng legitymacje pracownicza,
wydawang przez Dziat Spraw Pracowniczych, ktérg w godzinach pracy powinien nosi¢
w widocznym miejscu. Na legitymacji pracownika mogg by¢ umieszczone nastepujace
dane: zdjecie legitymacyjne, tytut, stopien naukowy, imie i nazwisko.

W przypadku zagubienia legitymacji i koniecznosci wystawienia jej duplikatu
pobierana jest optata, ktérej wysokosc¢ ustala kanclerz.

Z obowigzku potwierdzania obecnosci w pracy poprzez uzycie elektronicznej
legitymacji pracowniczej wytaczeni sg nauczyciele akademiccy i pracownicy, ktérzy
nie majg dostepu do elektronicznego rejestratora obecnosci badz sg zatrudnieni
w systemie zadaniowego czasu pracy. W takim wypadku pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi potwierdzajgq swojg obecnos$¢ w pracy podpisem na liscie
obecnosci. Liste obecnosci przetozony potwierdza podpisem i po zakonczonym
miesigcu niezwtocznie przekazuje do Dziatu Spraw Pracowniczych.

W przypadku nieposiadania w danym dniu elektronicznej legitymacji pracowniczej,
pracownik zobowigzany jest niezwtocznie potwierdzi¢ obecno$¢ w pracy
przesytajac informacje drogq elektroniczng do Dziatu Spraw Pracowniczych (e-mail
dzial.spraw.pracowniczych@put.poznan.pl) lub - w przypadku braku komputera -
zgtaszajac ten fakt przetozonemu, ktory jest zobowigzany do niezwiocznego
poinformowania drogq elektroniczng Dziatu Spraw Pracowniczych o jego zaistnieniu.

Jednostka organizacyjna lub delegujaca zobowigzana jest powiadomi¢ Dziat Spraw
Pracowniczych drogg elektroniczng o terminie delegacji pracownika.

Przetozony jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséow regulaminu oraz ustalonego
w Uczelni porzadku pracy, a w szczegdlnosci, dyscypliny i czasu pracy podlegtych mu
pracownikow.,
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12.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw do celdw prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 16

Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjscia poza teren Uczelni
bezposredniemu przetozonemu. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgace
naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.

Przebywanie w pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy lub w dniu wolnym
od pracy moze mie¢ miejsce jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego. Sam
fakt przebywania w pomieszczeniach stuzbowych przed rozpoczeciem pracy lub po jej
zakonczeniu albo w dniu wolnym od pracy nie stanowi wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, chyba ze bezposredni przetozony wydat pisemne polecenie wykonywania
pracy poza normalnymi godzinami.

W budynkach Uczelni poza obowigzujagcymi godzinami pracy oraz w dniach wolnych

od pracy moga przebywac:

1) pracownicy zarzadzajacy Uczelnig;

2) nauczyciele akademiccy;

3) kierownicy wyodrebnionych jednostek organizacyjnych;

4) pracownicy odbywajacy dyzur, zatrudnieni w godzinach nadliczbowych, wykonujacy
prace w ramach umow cywilnoprawnych (zlecenie, dzieto);

5) pozostali pracownicy za zgodq przetozonego;

6) uczestnicy narad, zebran, szkolen, kurséw i innych spotkan organizowanych
przez Uczelnie oraz odbywajacych sie na terenie Uczelni;

7) Spoteczny Inspektor Pracy.

Przebywanie pracownikéw w budynkach Politechniki Poznanskiej po godz. 22 wymaga
zgody kanclerza (nie dotyczy pracownikéw pracujacych w porze nocnej).

§17

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy,
jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci, przekazujac te informacje przetozonemu
lub do Dziatu Spraw Pracowniczych.

W razie gdy zaistnialta nieprzewidziana przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie
do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosci. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

14



Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie przyczyna uniemozliwiajaca
dokonanie powiadomienia, w szczegolnosci wazne zdarzenie losowe.

Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ swojg nieobecnosé¢ przedktadajac

odpowiednie dowody w tym zakresie, w szczegdlnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, z uwzglednieniem przepiséw
o0 elektronicznym zwolnieniu lekarskim;

2) decyzje inspektora sanitarmego dotyczacq odizolowania w zwigzku z podejrzeniem choroby
zakaznej;

3) oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza lub innego powodu braku mozliwosci sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem;

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach
nocnych;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
odpowiedni organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci,
z wylaczeniem zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1).

Rozdziat V
Szczegodlne obowiazki nauczycieli akademickich

§ 18

Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego w charakterze nauczyciela akademickiego, poza
obowigzkami okreslonymi w paragrafach poprzedzajacych, nalezy w szczegdlnosci:

1) w grupie pracownikéw dydaktycznych:
a. ksztatcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantow;
b. uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni;
c. state podnoszenie kompetencji zawodowych.

2) w grupie pracownikéw badawczo - dydaktycznych:
a. prowadzenie dziatalnosci naukowej;
b. ksztalcenie i wychowywanie studentéw Ilub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantéw;
C. uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni;
d. state podnoszenie kompetencji zawodowych.
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3) w grupie pracownikow badawczych:
a. prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;
b. uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni;
c. state podnoszenie kompetencji zawodowych.

Do szczegdlnych obowigzkéw zwigzanych z wykonywaniem zawodu nauczyciela
akademickiego nalezy przestrzeganie przepisow o prawie autorskim i prawach
pokrewnych oraz przepisow o wiasnosci przemystowej. Naruszenie tych przepiséw
stanowi razace naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do wykonywania obowigzkéw zwigzanych
z petnieniem funkcji promotora, promotora pomocniczego, recenzenta w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego Iub tytutu
profesora, a takze funkcji recenzenta, o ktérym mowa w art. 238 ust. 2 Ustawy.
Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach zwolni¢ nauczyciela akademickiego
z wykonywania tych obowigzkdéw tylko z uzasadnionych powodow.

§ 19

Wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z ksztatceniem i wychowywaniem studentéw
obejmuje realizacje pensum dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem
dydaktycznym.

Wypelnianie obowigzkdow zwigzanych z uczestniczeniem w ksztatceniu doktorantéw
obejmuje realizacje zaje¢ wynikajacych z programéw ksztatcenia na studiach doktoranckich
i w szkole doktorskiej, a takze sprawowanie opieki nad realizacjq przez doktorantow
indywidualnego programu badawczego oraz nad przygotowywaniem rozprawy doktorskiej.

§ 20

Do szczegolnych obowigzkédw dydaktycznych nauczyciela akademickiego bedacego
pracownikiem badawczo-dydaktycznym i dydaktycznym, naleza obowigzki polegajace
na ksztatceniu i wychowywaniu studentow oraz uczestniczeniu w ksztatceniu doktorantéw
poprzez:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z programéw studidow oraz
programow ksztatcenia w szkole doktorskiej, do ktdrych zalicza sie: wyktady,
¢wiczenia audytoryjne, laboratoryjne, projektowe, seminarium, lektorat, zajecia
z wychowania fizycznego, praktyki zawodowe oraz inne zajecia zwigzane
Z ksztatceniem;

2) weryfikacje uzyskiwanych przez studentéw lub doktorantéw w ramach zajeé
dydaktycznych efektéw uczenia sie;

3) nadzdr pod wzgledem merytorycznym i metodycznym nad opracowywaniem przez
studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych lub dyplomowych;

4) udziat w opracowywaniu oraz aktualizowaniu programéw studiow;
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5)

6)

7)

wykonywanie innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, obejmujacych
w szczegdblnosci:

a) zajecia konsultacyjne,

b) hospitacje,

c) dyzury dydaktyczne,

d) przeprowadzanie w toku studiéw egzaminow, zaliczen, kolokwiow i sprawdzianéw,

e) promotorstwo prac magisterskich, inzynierskich lub licencjackich studentéw oraz
ich sprawdzanie i recenzowanie,

f) sprawdzanie prac kontrolnych studentéw lub doktorantow,
g) opieke nad kotami naukowymi studentéw lub doktorantéw,

h) petnienie roli opiekuna roku, cztonka i przewodniczacego komisji egzaminow
dyplomowych magisterskich, inzynierskich lub licencjackich studentow,

i) opracowywanie materiatéw dydaktycznych do prowadzenia zaje¢,
j) doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektéw uczenia sie,

k) gromadzenie i przechowywanie zgodnie z procedurg dokumentacji potwierdzajacej
uzyskanie przez studentéw zatozonych w programie efektdw uczenia sie,

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

dbato$¢ o wysoka jakos¢ ksztatcenia i zgodnos¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.

Prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, o ktdrej mowa w niniejszym paragrafie, stanowi
jednoczesnie podstawowg forme podnoszenia kompetencji zawodowych w zakresie
tej dziatalnosci.

§ 21

Do szczegolnych obowigzkéw naukowych nauczyciela akademickiego bedacego
pracownikiem badawczo-dydaktycznym lub badawczym zalicza sie w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych niezbednych do wiasnego
rozwoju naukowegdo i ksztatcenia kadr;

prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktorskich;
afiliowanie dorobku naukowego w Politechnice Poznanskiej;

upowszechnianie wynikow badan naukowych, w szczegdlnosci poprzez publikowanie
artykutow naukowych;

realizowanie prac organizacyjnych zwigzanych organizacyjne zwigzane z badaniami
naukowymi, w tym opracowywanie wnioskéw grantowych oraz ubieganie sie
o $rodki budzetowe i pozabudzetowe na badania naukowe;
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6) aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentow;

7) ksztalcenie kadry naukowej i wspieranie jej rozwoju;

8) sprawowanie opieki nad rozwojem naukowym doktorantéw;
9) aktywne uczestnictwo w konferencjach;

10) podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni i tytutu naukowego.

§ 22
Do obowigzkow organizacyjnych nauczyciela akademickiego zalicza sie w szczegdlnosci:

1) petnienie funkcji kierowniczych w Uczelni, cztonkostwo w Senacie Uczelni, prace
w komisjach senackich i rektorskich;

2) cztonkostwo w radzie dyscypliny, radzie wydziatu, prace w komisjach wydziatowych;
3) czionkostwo w centralnych organach i komisjach ministerialnych;

4) cztonkostwo we wiladzach stowarzyszen naukowych;

5) peftnienie funkcji petnomocnika rektora;

6) petnienie funkcji spotecznych z wyboru w organizacjach Uczelni;

7) organizowanie konferencji, sympozjow, seminariéw i innych form aktywnosci
akademickiej;

8) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej;

9) udziat w pracach zwigzanych z obstugq procesu dydaktycznego i badan naukowych
(np. ukfadanie programu studidow, organizacja zajec¢ praktycznych, itp.);

10) opieka nad studenckim kotem naukowym;

11) terminowe sporzadzanie obowigzujacej nauczycieli akademickich dokumentacji
przebiegu studiow;

12) organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacyjnych Uczelni

i jej jednostek organizacyjnych.

Do obowigzkéw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji zawodowych nalezy
w szczegdlnosci: udziat w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang
pracq, udziat w szkoleniach stuzacych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych
i naukowych, organizacja i udzial w warsztatach stuzacych wymianie doswiadczen
i samodoskonaleniu.

§ 23

Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalno$¢ naukowa i bioracy udziat w prowadzeniu
dziatalnosci naukowej zobowigzany jest dodatkowo:

1) skfadac¢ o$wiadczenie upowazniajace Uczelnie do zaliczenia go do liczby pracownikéw
prowadzacych dziatalno$¢ naukowg w danej dyscyplinie - tgcznie nie wiecej niz
w 2 dyscyplinach u wszystkich pracodawcéw, u ktérych jest sie zatrudnionym;
os$wiadczenie sktada sie nie czesciej niz raz na 2 lata;
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2) niezwiocznie aktualizowac oswiadczenie o dziedzinie i dyscyplinie, ktdrg reprezentuje,
przy czym mozna reprezentowac tgcznie nie wiecej niz 2 dyscypliny;

3) w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego w Uczelni jako podstawowym
miejscu pracy w rozumieniu Ustawy - skifadaé¢ oswiadczenie upowazniajace
wykazywanie jego osiggnie¢ naukowych na potrzeby ewaluacji dziatalnosci
naukowej Uczelni prowadzonej na podstawie przepisow Ustawy.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2), sktada sie biorac pod uwage ostatnio
uzyskany stopien naukowy badz stopied w zakresie sztuki lub tytut profesora, lub
aktualny dorobek naukowy badz artystyczny.

Nowo zatrudniony pracownik sktada o$wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia, jednak nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia roku, w ktérym
zostat zatrudniony.

Rektor, w drodze odrebnego zarzadzenia, okresli wzory i tryb sktadania o$wiadczen,
o ktorych mowa w niniejszym paragrafie.

Rozdziat VI
Prawa pracownika

§ 24
Pracownikowi przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze, oraz w okresach urlopéw wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami BHP;
6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow;

7) otrzymywania Swiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

8) powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca pracy, jezeli warunki
pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisom
przeciwpozarowym i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla jego zycia lub
zdrowia;

9) korzystania ze Swiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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§ 25

Urlop wypoczynkowy

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego,
zgodnie z przepisami k.p. Pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w ktéorym pracownik uzyskat do niego prawo.

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w roku. Zaleca sie, aby urlop wypoczynkowy byt
wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych pracownika.

Wymiar urlopu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi:
1) 20 dni roboczych - przy stazu pracy wynoszacym do 10 lat pracy;
2) 26 dni roboczych - przy stazu pracy wynoszacym wiecej jak 10 lat pracy.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, podejmujacy prace po raz pierwszy,
w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu w roku
podjecia pracy. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym
roku kalendarzowym.

Udzielanie urlopu:

1) urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem «czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,
z zastrzezeniem pkt 4) i 5);

2) przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt 1), jeden dzieA urlopu odpowiada
8 godzinom pracy;

3) punkt 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisoéw, jest nizsza niz 8 godzin;

4) udzielenie pracownikowi urlopu w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy
czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar
czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma udzielony urlop;

5) przy udzielaniu urlopu pracownikowi zatrudnionemu w systemie zadaniowego
czasu pracy, dla ktérego nie ustala sie rozktadu czasu pracy oraz harmonogramu,
jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom lub liczbie godzin proporcjonalnej
do wymiaru zatrudnienia.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru
okreslonego w ust. 3 i 4 w przypadku:

1) zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy;

2) zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego;

3) ustania zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego;

4) podjecia pracy po urlopie bezptatnym lub wychowawczym.

Dokumentem uprawniajgcym do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego jest wniosek
urlopowy lub plan urlopow, wystawiony i zatwierdzony w formie elektronicznej za
posrednictwem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw. Wniosek urlopowy i plan
urlopdw jest zatwierdzany jest przez przetozonego pracownika, ktérego urlop dotyczy.

Urlopu wypoczynkowego przetozony udziela pracownikowi na podstawie planu
urlopéw, wystawionego i zatwierdzonego w formie elektronicznej. Plan urlopow
ztozony przez pracownika zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej oraz Dziat
Spraw Pracowniczych, dokonujac akceptacji koricowej planéw urlopdéw.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach, przy czym
przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢c na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdézniej w dniu jego rozpoczecia
(np.: e-mailem, SMS-em, telefonicznie). Urlop ,na zadanie” wymaga wystawienia wniosku
urlopowego i niezwlocznego potwierdzenia przez przetozonego w formie elektronicznej.

Urlopu niewykorzystanego w roku, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo (urlop
zalegly), nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z ust. 12.

W przypadku niewykorzystania urlopu w roku, w ktéorym nauczyciel akademicki nabyt
do niego prawo (urlop zalegty), przetozony udziela mu tego urlopu nie pdzniej niz
w okresie od 1 lipca do 30 wrzesnia kolejnego roku wraz z urlopem biezgcym.

Urlopu wypoczynkowego pracownikom petnigcym funkcje prorektoréw, dziekandw,
dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza, kwestora udziela rektor.

Urlopu wypoczynkowego kierownikom jednostek organizacyjnych udziela przetozony
sprawujacy nadzor nad dang jednostka.

Pozostatym pracownikom urlopu udziela kierownik danej jednostki organizacyjnej.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sg wskaza¢ osobe, ktora
bedzie ich zastepowata w czasie urlopu.

W okresie urlopu wypoczynkowego pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny.
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1.

§ 26
Plan urlopow

W celu zapewnienia prawidlowosci i ciggtosci realizacji zadan Uczelni, wszyscy
pracownicy obowigzani sg do sporzadzania planu urlopow wypoczynkowych w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentdw najp6zniej do 31 maja kazdego roku.

1) plan urlopéw ustala przetozony z pracownikiem, biorgc pod uwage indywidualne
whnioski i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy;

2) bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za prawidtowe udzielanie
i terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw;

3) urlop wypoczynkowy jest udzielany zgodnie z planem urlopu, a w okresie
nieobjetym planem na podstawie indywidualnych wnioskéw pracownikdéw;

4) planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu wypoczynkowego w liczbie
4 dni (urlop na zadanie) w kazdym roku.

Termin zaplanowanego urlopu moze zostacé przesuniety (poprzez system Elektronicznego

Obiegu Dokumentéw) na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika

albo przez pracodawce, jezeli nieobecnos$¢ pracownika mogtaby spowodowad

powazne zaktdcenia w realizacji zadan Uczelni. W przypadku przesuniecia terminu

urlopu wypoczynkowego nalezy poda¢ nowy termin jego wykorzystania w nie

mniejszej liczbie dni urlopu.

Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim lub rodzicielskim; dotyczy to takze pracownika - ojca
wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego.

W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego lub bezptatnego pracownika,
urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany przed wykorzystaniem tego urlopu.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu zgodnie z planem 2z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) urlopu macierzynskiego;

- pracodawca jest zobowigzany przesunac¢ urlop w uzgodnieniu z pracownikiem na termin
pézniejszy.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze odwota¢ pracownika z urlopu na warunkach
okreslonych w k.p.

Pracownik odchodzacy na emeryture ma obowigzek wykorzysta¢ w catosci nalezny mu
urlop wypoczynkowy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

Pracownik zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu
przed zakoriczeniem umowy okresowej o prace.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca mu takiego urlopu udzieli.
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§ 27
Urlop bezptatny

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy.

2. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje rektor, po zaopiniowaniu przez
kierownika jednostki organizacyjnej oraz wtasciwego prorektora, dziekana, lub kanclerza.

3. Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 28
Urlop okolicznos$ciowy

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu okoliczno$ciowego w wymiarze:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

2. Dokumentem uprawniajgcym do rozpoczecia urlopu okolicznosciowego jest wniosek
pracownika, ztozony za posrednictwem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
i zatwierdzony przez przetozonego w formie elektronicznej.

3. W okresie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 29
Opieka nad dzieckiem

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
Zz zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy
zaokragla sie w gore do petnej godziny.

3. Jezeli obydwoje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia, o ktorym
mowa w ust. 1, moze korzystac jedno z nich.
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4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia (w dniach/w godzinach)
decyduje sam pracownik w pierwszym whniosku o udzielenie takiego zwolnienia.

5. Podstawe do skorzystania z tego uprawnienia stanowi pisemne o$wiadczenie pracownika
ztozone w Dziale Spraw Pracowniczych.

§ 30
Inne zwolnienia od pracy

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

2. Szczegbtowy wykaz wszystkich okolicznosci zobowigzujacych pracodawce do zwolnienia
pracownika od pracy zawiera rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. (Dz.U. z 2014 r., poz. 1632 z podzn. zm.) w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

3. Na wniosek pracownika, przetozony udziela zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia, w uzgodnieniu z przetozonym, powinno
nastgpi¢ w mozliwie najkrétszym terminie, maksymalnie do konca okresu rozliczeniowego
obowigzujacego danego pracownika i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat VII

Szczegolne urlopy nauczycieli akademickich

§ 31

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu posiadajagcemu co najmniej
stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni - ptatnych urlopow
naukowych w fgcznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia
badan.

2. Urlopu naukowego udziela sie jednorazowo na okres nie krétszy niz dwa miesigce.

3. Urlopu naukowego udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do
rektora, zaopiniowany uprzednio przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz rade
wydziatu.

4. Warunkiem udzielenia urlopu naukowego jest zataczenie do wniosku o jego udzielenie
planu prac badawczych, ktére majg zosta¢ wykonane w czasie tego urlopu.

5. W ciggu miesigca po zakonczeniu urlopu naukowego nauczyciel akademicki sktada
rektorowi sprawozdanie z wykonanych w jego czasie badan, zaopiniowane przez
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej nauczyciel wykonuje prace.
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§ 32

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu przygotowujgcemu rozprawe
doktorska ptatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

Urlopu udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do rektora,
zaopiniowany uprzednio przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz rade wydziatu.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ opinie promotora.

Urlopu udziela sie na okres nie krotszy niz jeden miesiac.

§ 33

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia
za granicq:

1) ksztatcenia;

2) stazu naukowego;

3) stazu dydaktycznego;

4) uczestnictwa w konferencji;

5) uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej.

Urlopu udziela sie na wniosek nauczyciela akademickiego skierowany do rektora,
zaopiniowany przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz rade wydziatu.

Whiosek powinien zawierac:
1) w przypadku ksztatcenia za granicg - plan szkolenia,

2) w przypadku stazu naukowego lub dydaktycznego za granicg - plan stazu,
z uwzglednieniem celu badan lub celu nauczania, programu prowadzonych badan
lub zaje¢ oraz oczekiwane korzysci dla uczestnika i Uczelni;

3) w przypadku uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych - umowe
z podmiotem zagranicznym, plan i opis prowadzonych badan, ich cel, oczekiwane
korzysci dla uczestnika i Uczelni.

Po zakonczonym urlopie dla celow wymienionych w ust. 3 pkt 1), 2), nauczyciel
akademicki jest zobowigzany dostarczy¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych certyfikat
ukonczenia szkolenia lub uczestnictwa.

Rektor moze ponadto udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu
uczestnictwa we wspélnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum tukasiewicz
lub instytutem Sieci tukasiewicz. Postanowienia ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Czas trwania nieprzerwanego urlopu, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, nie moze
przekraczac jednego roku.
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§ 34

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

Urlop, o ktorym mowa w ust. 1, udzielany jest przez rektora na wniosek nauczyciela
akademickiego. Na podstawie wniosku nauczyciela akademickiego rektor kieruje go
do uprawnionego lekarza celem wydania orzeczenia o potrzebie udzielenia urlopu dla
poratowania zdrowia. Badania przeprowadza sie i orzeczenie wydaje w trybie okreslonym
w art. 131 ust. 5 - 7 i art. 132 Ustawy.

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

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

W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel akademicki nie moze wykonywacé
zadnego zajecia zarobkowego.

§ 35

W okresie urlopédw, o ktéorych mowa w § 31-34, nauczyciel akademicki zachowuje
prawo do wynagrodzenia na zasadach okreslonych w art. 135 ust. 2 Ustawy.

Okresy urlopdw, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, zalicza sie do okresu pracy,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

DZIAL III

CZAS PRACY
Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§ 36

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

Czas pracy wszystkich pracownikéw Uczelni wynosi 8 godzin dziennie i przecietnie
40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.
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Czas pracy pracownika bedacego osoba niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, moze by¢ skrécony do 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo, na podstawie stosownego orzeczenia lekarskiego.

Z zastrzezeniem ust. 5, pozostawanie na terenie Uczelni przed albo po czasie pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pozostawanie na terenie Uczelni poza obowigzujacym pracownika czasem pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych jedynie w przypadku faktycznego swiadczenia
pracy na rzecz pracodawcy na polecenie bezposredniego przetozonego.

§ 37
Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika i uprawnien z tym zwigzanych
przyjmuje sie, ze:

1) doba pracownicza - to kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) tydzien - 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego;

3) praca zmianowa - to wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegélnych pracownikow
po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni;

4) pora nocna - to 8 godzin pomiedzy 21:00 a 7:00 dnia nastepnego;

5) praca w niedziele lub $wieto - praca od godziny 6:00 w niedziele lub $wieto
do godziny 6:00 dnia nastepnego.

§ 38

W czasie pracy pracownik nie powinien zatatwia¢ spraw, ktére nie sg zwigzane
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych na stanowisku pracy.

Mozliwe jest opuszczenie stanowiska pracy za zgodq bezposredniego przetozonego
w celu zatatwienia spraw prywatnych.

Pracownik zobowigzanych jest odpracowac wyjscia prywatne, o ktérych mowa
w ust. 2. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym dniu lub do konca okresu
rozliczeniowego obowigzujacego pracownika. Odpracowanie wyjscia prywatnego nie
stanowi pracy w nadgodzinach.

Za nadzér nad sprawami okreslonymi w niniejszym paragrafie odpowiada bezposredni
przetozony pracownika.
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8§ 39
Z zastrzezeniem przepiséw Kodeksu pracy pracownikowi przystuguje:

1) w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
(odpoczynek dobowy);

2) w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego
(odpoczynek tygodniowy), a przy pracy na zmiany do co najmniej 24 godzin
tygodniowego odpoczynku;

3) odpoczynek tygodniowy powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6:00 w tym dniu;

4) w przypadkach wykonywania przez pracownika dozwolonej pracy w niedziele,
odpoczynek tygodniowy moze przypadac¢ w innym dniu niz niedziela;

5) pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
Z niedzieli wolnej od pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Czas korzystania z przerwy w pracy ustala przetozony w porozumieniu z pracownikiem.

Pracownikowi bedacemu osobg niepetnosprawng w stopniu znacznym i umiarkowanym,
przystuguje prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy,
przeznaczonej na gimnastyke usprawniajacq lub wypoczynek.

Pracownik zatrudniony przy obstudze monitorow ekranowych, po kazdej godzinie
nieprzerwanej pracy przy monitorze, ma prawo do 5-minutowej przerwy wliczanej
do czasu pracy, przeznaczonej na odpoczynek.

§ 40

W Uczelni dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy jest sobota.

Praca w soboty i niedziele jest w Uczelni dopuszczalna w zwigzku z realizacjq zadan
zwigzanych z ksztatceniem na studiach niestacjonarnych i innych formach ksztatcenia
oraz na stanowiskach zwigzanych z ochrong os6b i mienia oraz utrzymaniem czystosci.
Dopuszcza sie takze prace w sobote i niedziele na stanowiskach zwigzanych
z zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania systemow informatycznych Uczelni.

W zamian za prace w soboty, niedziele i Swieta pracownikowi udziela sie dni wolnych
w innych dniach tygodnia w okresie rozliczeniowym. W kazdym systemie czasu pracy,
jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i $wieta,
pracownikom zapewnia sie taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajgacg co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych
od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie
rozliczeniowym.

Dodatkowe dni wolne od pracy na Uczelni ustala rektor.
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§41

Praca w godzinach nadliczbowych

Praca wykonywana na polecenie przetozonego ponad obowigzujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy jest
wykonywana tylko na polecenie przetozonego. Przetozony odpowiada za zlecanie
i rozliczanie godzin nadliczbowych. Warunkiem pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi
na szczegdlne potrzeby pracodawcy jest ztozenie kazdorazowo przed jej rozpoczeciem
drogq elektroniczng lub w formie pisemnej do Dzialu Spraw Pracowniczych zgody
przetozonego na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

W ciqgu 3 dni roboczych od dnia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy przetozony jest zobowigzany ztozyc
w Dziale Spraw Pracowniczych karte pracy pracownika w godzinach nadliczbowych.

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

W Uczelni dopuszcza sie prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze
nieprzekraczajagcym 300 godzin w roku kalendarzowym:.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi niebedacemu nauczycielem
akademickim, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

- W nocy, w niedziele i swieta niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
Zz obowigzujacym go rozkfadem czasu pracy;

- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
lub w $wieto zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1).

W obowigzujacym okresie rozliczeniowym, w zamian za czas przepracowany ponad
ustalong norme, pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika
udzieli¢ mu czasu wolnego od pracy. W przypadku udzielenia czasu wolnego, pracownikowi
nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
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10.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 2 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z jego rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy,
w terminie uzgodnionym miedzy pracodawca a pracownikiem i udzielony do korca
okresu rozliczeniowego.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, strony ustalajg
w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar czasu pracy, ktérego przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat 11

Czas pracy nauczycieli akademickich

§ 42

Nauczyciele akademiccy wykonujg prace w systemie zadaniowego czasu pracy
w rozumieniu Ustawy.

Zajecia dydaktyczne oraz prace organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane s przez
nauczycieli akademickich w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

Czas i miejsce realizacji pozostatych obowigzkéw nauczyciela akademickiego
okreslonych w Ustawie, w tym obowigzkéw naukowych i organizacyjnych, okresla
bezposredni przetozony nauczyciela akademickiego.

Rozliczenie wykonania tych obowigzkéw nastepuje na podstawie efektéw pracy
podlegajacych ocenie w ramach oceny okresowej nauczyciela akademickiego.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni obowigzani sgq do prowadzenia zajec
dydaktycznych, ktoérych roczny wymiar i sposéb obliczania okresla niniejszy
regulamin.

Okres rozliczeniowy czasu pracy nauczycieli akademickich wynosi 12 miesiecy i obejmuje
okres od 1 pazdziernika danego roku do 30 wrzesnia roku kolejnego.

§43

Ustala sie nastepujacy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:

1) pracownicy badawczo-dydaktyczni:

a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentow - 45 %;
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b) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub ksztatcenia w szkole
doktorskiej, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kompetencji
zawodowych - 45 %;

C) prace organizacyjne — 10 %;
2) pracownicy dydaktyczni:
a) praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentéw lub ksztatceniem
w szkole doktorskiej, w tym praca dydaktyczna zwigzana z podnoszeniem
kompetencji zawodowych — 90 %;

b) prace organizacyjne - 10 %;
3) pracownicy badawczy:

a) praca zwigzana z prowadzeniem dziatalnosci naukowej lub ksztatcenia w szkole
doktorskiej, w tym praca naukowa zwigzana z podnoszeniem kompetencji
zawodowych - 90 %;

b) prace organizacyjne - 10 %.

W indywidualnych przypadkach, w szczegdlnosci w zwigzku z realizacjg waznych zadan
badawczych, dydaktycznych lub waznych zadan Uczelni, rektor moze ustali¢ inny
podziat czasu pracy nauczyciela akademickiego niz okreslony w ust. 1. Indywidualny
podziat czasu pracy ustala sie na okres nieprzekraczajacy 12 miesiecy, z mozliwoscig
jego przedtuzenia na kolejne okresy.

§ 44
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum)

Nauczyciele akademiccy w ramach obowigzujacego ich czasu pracy zobowigzani sq
do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w nastepujacym rocznym wymiarze (pensum),
wynikajacym z zatrudnienia na danym stanowisku i w danej grupie:

Stanowisko badawczgf:\l::aktyczna dydgll-(:yp:zna
Profesor 180 godz. 270 godz.
Profesor uczelni 210 godz. 300 godz.
Adiunkt 240 godz. 360 godz.
Asystent 240 godz. 240 godz.
Wyktadowca X 360 godz.
Lektor X 540 godz.
Instruktor X 540 godz.

- przy czym 1 godzina zajeé¢ dydaktycznych wynosi 45 minut

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowisku docenta lub starszego wyktadowcy zobowigzani
sq do prowadzenia zajec¢ dydaktycznych w wymiarze rocznym odpowiednio 300 i 360 godzin.

Obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest petne wykonanie ustalonego dla niego
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.
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Wymiar pensum dydaktycznego ustala sie wg zajmowanego stanowiska w danej grupie
(tj. pracownikow badawczo-dydaktycznych lub dydaktycznych) na dzien 1 pazdziernika
danego roku akademickiego lub w dniu zatrudnienia, jesli zatrudnienie nastgpito
po rozpoczeciu roku akademickiego.

Nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
obowigzuje wymiar zaje¢ dydaktycznych okreslony w ust. 1 ustalony proporcjonalnie
do wymiaru etatu.

Powierzenie i rozliczenie godzin zaje¢ dydaktycznych ponizej pensum dydaktycznego
okreslonego w ust. 1 dopuszczalne jest tylko w wyjgtkowych przypadkach, uzasadnionych
w szczegdlnosci zmniejszajacq sie liczba studentdw, przy rownomiernym obcigzeniu
wszystkich nauczycieli akademickich zatrudnionych w danej jednostce (wydziale,
instytucie).

Rektor moze obnizy¢ wysokos$¢ pensum dydaktycznego w szczegdlnych przypadkach.

§ 45

Obnizenie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych

Obnizony roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) z tytutu petnienia funkcji
w Uczelni wynosi:

oy et e
Rektor 20 godz.
Cztonek RDN, PAN, PKA, 120 godz.
Prorektor 120 godz.
Dziekan 120 godz.
Dyrektor Szkoty Doktorskiej 120 godz.
Prodziekan 160 godz.
Dyrektor Instytutu 160 godz.
Dyrektor Centrum JiK, CS 240 godz.

Obnizenie pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w § 44 ust. 1 jest mozliwe réwniez:

1) w przypadku powierzenia nauczycielowi akademickiemu wykonywania waznych
zadan lub realizowania przez nauczyciela akademickiego projektdw badawczych;

2) w szczegdlnych przypadkach uzasadnionych interesem Uczelni.

Obnizenie pensum dydaktycznego, o ktéorym mowa w ust. 2, udzielane jest przez
rektora na wniosek nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez kierownika jednostki
organizacyjnej oraz dziekana wydziatu.
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Do wniosku o0 zgode na obnizenie pensum (na co najmniej miesigc przed rozpoczeciem
roku akademickiego) zatacza sie kopie karty przydziatu zaje¢ dydaktycznych a takze
wykaz godzin dydaktycznych prowadzonych na studiach podyplomowych w roku
akademickim, ktorego dotyczy wniosek, o ile takie zajecia bedg prowadzone.
Obnizenie pensum dydaktycznego dopuszczalne jest tylko z jednego tytutu i tylko na
okres jednego roku akademickiego.

Mozliwos¢ obnizenia pensum nie dotyczy nauczyciela akademickiego dodatkowo
zatrudnionego w ramach stosunku pracy poza Uczelnig oraz nauczyciela akademickiego
zatrudnionego na Uczelni jako w dodatkowym miejscu pracy, bez wzgledu na petnione
funkcje.

Na wniosek rektora, Przewodniczacy Rady Uczelni moze obnizy¢ roczny wymiar zajec
dydaktycznych rektora.

W przypadku, gdy nauczyciel akademicki zrealizuje zajecia w wymiarze wyzszym niz
wynikatoby to z obnizonego pensum, za godziny ponadwymiarowe uznaje sie godziny
przepracowane ponad pensum wynikajace ze stanowiska, o ktorym mowa w § 44 ust. 1.

§ 46

Zasady obliczania godzin dydaktycznych nauczyciela akademickiego

Rodzaje zaje¢ dydaktycznych i innych aktywnosci nauczyciela akademickiego rozliczane
w ramach pensum dydaktycznego:

1) zatwierdzone w programie studidw zajecia prowadzone na studiach Ii II stopnia;

2) zatwierdzone w programie ksztatcenia zajecia prowadzone w szkole doktorskiej
oraz na studiach doktoranckich;

3) =zajecia dydaktyczne realizowane na podstawie umdéw zawartych przez Uczelnie
Z innymi jednostkami;

4) prowadzenie pracy dyplomowej — liczbe godzin za prace dyplomowe okresli rektor
w drodze Zarzadzenia (godziny sg zaliczane po recenzji pracy):

a) magisterskiej — do 10 godzin na studenta wykonujacego prace;

b) inzynierskiej/licencjackiej — do 5 godzin na studenta wykonujacego prace
indywidualnie lub zespotowo.

5) zajecia w ramach indywidualnego programu studiéw prowadzone:
a) w jezyku polskim — maksymalnie 60 godzin;
b) z cudzoziemcami w jezyku obcym - maksymalnie 105 godzin;

na jednego studenta rocznie, do rozdzialu przez dziekana miedzy prowadzacych
zajecia oraz kierujgcego tymi studiami, przy czym za kierowanie rozliczane jest
nie wiecej niz 15 godzin.
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6) zajecia dla cudzoziemcoéw realizowane w ramach miedzynarodowej wymiany
studentéw - maksymalnie 60 godzin na jednego studenta rocznie, do rozdziatu
przez dziekana;

7) zajecia z jezyka polskiego dla studentédw zagranicznych przyjetych na studia
w Politechnice Poznanskiej - 60 godzin w pierwszym semestrze.

2. Za zajecia terenowe, niezaleznie od miejsca ich prowadzenia, przypisywana jest
pracownikowi potowa liczby godzin wynikajacych z planu zajec.

3. W przypadku zaje¢ laboratoryjnych i projektowych, rada wydziatu moze ustali¢ mniejszg
liczbe godzin rozliczanych przez prowadzgcego zajecia nauczyciela akademickiego niz
ta wynikajaca z planu zajec.

4. W ramach przydzielonego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, nauczycielowi
akademickiemu przystuguje wynagrodzenie dodatkowe na zasadach okreslonych
w regulaminie wynagradzania za nastepujace czynnosci:

1) przeprowadzenie egzaminodw i zaliczen w grupach ponad 30-osobowych;

2) prowadzenie zaje¢ w jezyku angielskim (przez pierwsze dwa lata prowadzenia
zajec);

3) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na podstawie umdéw zawartych przez Uczelnie
z innymi jednostkami.

5. Stosuje sie nastepujace zasady naliczania wynagrodzenia dodatkowego, obliczanego
jako procent od stawki za nadgodziny w danej grupie nauczycieli akademickich:

1) wyktady konczace sie egzaminem lub zaliczeniem, jesli grupa zajeciowa jest wieksza
niz 30 oséb: za kazdg wielokrotnosc liczby 30 - 5 % stawki za nadgodzine;

2) zajecia prowadzone na studiach w jezyku angielskim (przez pierwsze dwa lata
prowadzenia zajec¢) do 100%, zgodnie z decyzjq rektora;

3) zajecia prowadzone na podstawie uméw zawartych przez Uczelnie do 50%, zgodnie
z decyzjq rektora.

6. Zajecia dydaktyczne na studiach podyplomowych moga by¢ wliczane do rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych lub realizowane w ramach umowy zlecenia.

7. Do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nie wlicza sie godzin dyzuréw
i indywidualnych konsultacji dla studentéw i doktorantéw, prowadzenia egzamindw,
sprawdzania, opiniowania i recenzowania prac dyplomowych, koncowych i kontrolnych
oraz czynnosci organizacyjnych niezbednych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

8. Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni sg zobowigzani do odbycia dyzuréw,
ktérych czas trwania wynosi dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych 2 godziny
(45-minutowe) tygodniowo, a dla pracownikow dydaktycznych 4 godziny (45-minutowe)
tygodniowo; czas pojedynczego dyzuru nie moze by¢ krotszy niz 30 minut oraz nie
moze by¢ dtuzszy niz 90 minut.
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8§ 47

Nauczyciel akademicki, ktéry nie wykonat obowigzujagcego go pensum dydaktycznego
zobowigzany jest do uzupetnienia go innymi formami aktywnosci.

W czasie choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego
godziny zaje¢ dydaktycznych, ktére wedtug rozkfadu zaje¢ dydaktycznych przypadatyby
na okres tej nieobecnosci, zalicza sie jako godziny przepracowane dla celow ustalenia
liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, ale suma w taki sposdb zaliczonych godzin
dydaktycznych oraz faktycznie wykonanych nie moze przekroczy¢ rocznego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych ustalonego zgodnie ze stanowiskiem.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéremu nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej
nieobecnosci w pracy zwigzanej miedzy innymi z urlopem naukowym, diugotrwatg
chorobg, urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby
wojskowej, urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim albo ustania stosunku pracy przed
zakonczeniem roku akademickiego, zalicza sie do przepracowanych godzin zajec
dydaktycznych jedna trzydziestq ustalonego dla danego stanowiska rocznego
pensum za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktérym
prowadzone sg w uczelni zajecia dydaktyczne.

Stosowanie zasad, o ktérych mowa w ust.2 i 3, nie moze powodowac powstania
godzin ponadwymiarowych.

§ 48

Ustala sie nastepujaca kolejnos¢ zaliczania zaje¢ dydaktycznych do realizacji pensum
i godzin ponadwymiarowych na wszystkich stopniach studiéw, w tym w szkofach
doktorskich i we wszystkich formach studiow:

1) zajecia na studiach stacjonarnych;
2) zajecia na studiach niestacjonarnych;
3) zajecia na studiach doktoranckich i w szkotach doktorskich;

4) zajecia na studiach podyplomowych - jako forma uzupetnienia niewykonanego
pensum, do czasu jego uzupetnienia.

§ 49
Zajecia dydaktyczne w godzinach ponadwymiarowych

Godziny ponadwymiarowe nauczyciela akademickiego to godziny, ktore wynikajq
z przekroczenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych powierzonych i faktycznie wykonanych,
w wysokosci ustalonej dla danego stanowiska, w danym roku akademickim, zgodnie
Z § 44 ust.1.
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10.

11.

W przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji programu ksztatcenia, wynikajacego
z programu studidow, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia
zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:

1) V2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujacego dla danego stanowiska
- w przypadku pracownika badawczo - dydaktycznego;

2) V% rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujacego dla danego stanowiska
- w przypadku pracownika dydaktycznego.

Zajecia w godzinach ponadwymiarowych, o ktérych mowa w ust. 2, powierza
nauczycielowi akademickiemu kierownik jednostki organizacyjnej.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego pisemng zgoda, moze by¢ powierzone
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze
przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslong w ust. 2, jednak
nieprzekraczajacym dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujgcego
na danym stanowisku.

Jezeli liczba godzin ponadwymiarowych przekroczy 1/4 rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych dla pracownika badawczo-dydaktycznego oraz 1/2 rocznego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych dla pracownika dydaktycznego, wymagana jest zgoda rektora.

Whniosek o zgode na przekroczenie liczby godzin ponadwymiarowych okreslonych
w ust.2 powinien zawiera¢ opinie kierownika jednostki organizacyjnej oraz liste
obcigzen wszystkich pracownikéw danej jednostki organizacyjnej.

Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia
przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego
zgody.

Na potrzeby ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych uwzglednia sie godziny zajeé
dydaktycznych faktycznie przeprowadzonych przez nauczyciela akademickiego,
z uwzglednieniem zasad ustalania proporcjonalnosci wymiaru pensum okreslonej w § 44
ust. 4.

Za godziny ponadwymiarowe nauczyciele akademiccy otrzymujg wynagrodzenie obliczone
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Wysokos¢ stawki za godziny ponadwymiarowe ustala rektor.

Nauczycielowi akademickiemu nie powierza sie realizacji zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, jezeli pozostali nauczyciele akademiccy jednostki
organizacyjnej nie wykonujg ustalonego pensum dydaktycznego.
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Rozdziat III

Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§ 50

Z zachowaniem postanowien Rozdziatu I w odniesieniu do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi w Uczelni stosuje sie nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;

2) réwnowazny;

3) zadaniowy;

4) skréconego tygodnia pracy;
5) weekendowy;

W odniesieniu do pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, stosowane mogg by¢
nastepujace rozktady czasu pracy:

1) indywidualny;
2) ruchomy.

W kazdym z ww. systemow dopuszczalna jest praca zmianowa, wedtug ustalonego
harmonogramu.

Dla pracownikow pracujgcych na zmiany ustala sie nastepujgcy czas pracy zmianowej:
1) odgodz. 6.00 do godz. 14.00 - I zmiana,

2) od godz. 14.00 do godz. 22.00 - II zmiana,

3) odgodz. 22.00 do godz. 6.00 - III zmiana,

W zaleznosci od realizowanych zadan w jednostce, przetozony w porozumieniu
z kanclerzem, mozne ustali¢ inne godziny pracy zmianowej, przy zachowaniu postanowien
k.p. w tym zakresie.

Pracownikom zatrudnionym na zmiany, za kazdgq godzine pracy na drugiej zmianie
przystuguje dodatek w wysokosci 10%, a na trzeciej zmianie - 20% godzinowej
stawki wynagrodzenia zasadniczego, przy czym za godzine rozpoczecia pracy na II
zmianie nalezy rozumie¢ kazda godzine miedzy 12.00 a 22.00.

Dla systemow czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane okresy
rozliczeniowe wynoszace: 1 miesigc, 3 miesigce, 4, miesigce, 12 miesiecy. Podstawowym
okresem rozliczeniowym dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
jest okres 4-miesieczny. Dla nauczycieli akademickich jest to okres 12-miesieczny
zgodny z rokiem akademickim.

Okreslenie systemu czasu pracy oraz rozktad czasu pracy, w ktéorym pracownik
wykonuje prace nalezy do uprawnien pracodawcy zwigzanych z kierowaniem zaktadem
pracy i organizacjg procesu wykonywania pracy.
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8. Zmiany systemu czasu pracy oraz rozktadu czasu pracy dokonuje sie na piSmie,
co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego okresu rozliczeniowego.

9. Zastosowanie do pracownika systeméw czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4)
i 5), nastepuje na podstawie umowy o prace, na wniosek pracownika.

10. Dla pracownikdw, ktérych czas pracy regulujg odrebne przepisy, czas pracy ustala rektor
na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 51

1. Przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) harmonogram powinien by¢ sporzadzany przez przetozonego na caty okres
rozliczeniowy, badz krétszy, ale co najmniej miesieczny okres, i podany do wiadomosci
pracownika na 7 dni przed rozpoczeciem tego okresu;

2) harmonogram powinien uwzgledniaé prawo pracownika do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego, a w przypadku pracy na zmiany
do co najmniej 24 godzin odpoczynku tygodniowego;

3) pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery
tygodnie z niedzieli wolnej od pracy;

4) w kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy
obejmujacy prace w niedziele lub Swieta, pracownikowi zapewnia sie facznag
liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca
co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajacym w tym okresie;

5) w zamian za prace w niedziele powinien by¢ zaplanowany i udzielony dzieh wolny
od pracy w okresie poprzedzajacym lub nastepujacym po takiej niedzieli, a jezeli
nie ma takiej mozliwosci, do konca okresu rozliczeniowego, a w zamian za prace
w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego;

6) tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym
dokonywane sg w uzgodnieniu z pracownikiem, ktérego one dotyczg i podane do
wiadomosci przynajmniej 1 dzien przed zmiana.

3. Za prawidtowe sporzadzenie harmonograméw odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

4. Harmonogram pracy przekazywany jest przez przetozonego do Dzialu Spraw
Pracowniczych przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego lub krotszego okresu,
na jaki harmonogram zostat sporzadzony.
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§ 52

System podstawowego czasu pracy

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi z zasady wykonujg prace
w podstawowym systemie czasu pracy, gdzie czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w ustalonym
okresie rozliczeniowym. Praca S$wiadczona jest w godzinach od 7:00 do 15:00,
od poniedziatku do pigtku, z zastrzezeniem ust. 2 oraz § 59 regulaminu.

W zaleznosci od wykonywanych zadan w jednostce organizacyjnej w uzasadnionych
przypadkach, przetozony w porozumieniu z kanclerzem, moze ustali¢ inny rozktad
pieciodniowego tygodnia pracy, obejmujacy réwniez prace w sobote i niedziele lub
inne godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy.

Dla pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece oraz bibliotekach jednostek organizacyjnych
Uczelni, pracujacych w podstawowym czasie pracy na zmiany wg ustalonego harmonogramu
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym,
w zaleznosci od godzin pracy bibliotek ustala sie wariantowy czas pracy zmianowej
tzn., ze mozliwe sg rézne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy z zachowaniem prawa
do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Dla pracownikéw Biblioteki zatrudnionych w grupie nauczycieli akademickich ustala sie
okres rozliczeniowy taki, jak dla pozostatych nauczycieli.

Czas pracy radcéw prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(t.j. Dz. U. z 2018 poz. 2115 z p6zn. zm.).

Czas pracy starszych portieréw i szatniarzy jest ustalany wg obowigzujgcego harmonogramu
z uwzglednieniem pracy zmianowej w miesiecznym okresie rozliczeniowym w ramach
podstawowego lub réwnowaznego systemu czasu pracy.

Czas pracy kierowcéw szczegdtowo regulujg przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r.
o czasie pracy kierowcow (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz.1155 z p6zn. zm).

Czas pracy pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi reguluje ustawa z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.1172 z pézn. zm.).

§ 53

Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy, S$wiadczg prace od
poniedziatku do pigtku w réwnej i proporcjonalnej do wymiaru zatrudnienia liczbie
godzin. Godzine rozpoczecia pracy ustala kierownik jednostki organizacyjnej, biorac
pod uwage wnioski pracownikow.

Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy mogg $wiadczyé prace
w indywidualnym rozktadzie czasu pracy, ktéry nie musi obejmowac wszystkich dni
roboczych tygodnia ani réwnej liczby godzin $wiadczonej pracy w poszczegdlnych
dniach.
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W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, rozktad czasu pracy ustala kierownik
jednostki organizacyjnej, biorac pod uwage wnioski pracownikéw, w indywidualnych
harmonogramach obejmujacych co najmniej jeden miesiac.

Indywidualne harmonogramy pracownikdw przekazywane sg do Dziatu Spraw
Pracowniczych.

§ 54

System réwnowaznego czasu pracy

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy i jej organizacjq dopuszczalne jest
stosowanie systemu réwnowaznego czasu pracy. Wprowadza sie mozliwos¢ stosowania
ruchomego rozktadu czasu pracy w systemie réwnowaznego czasu pracy.

W réwnowaznym systemie pracy dopuszczalne jest przediuzenie wymiaru czasu
pracy do 12 godzin na dobe w przecietnie 40-godzinnym tygodniu pracy, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3 miesiecy, przy czym:

1) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rdwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

2) praca w tym systemie jest wykonywana wediug obowigzujacego harmonogramu
we wszystkie dni tygodnia (facznie z sobotami, niedzielami i Swietami);

3) decyzje o wprowadzeniu réwnowaznego systemu czasu pracy dla poszczegdlnych
pracownikéw podejmuje kanclerz na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

W systemie tym nie zatrudnia sie:

1) pracownikéw zatrudnionych na stawiskach pracy, na ktérych wystepujg przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia;

2) pracownic w Cigzy;
3) pracownikdw opiekujacych sie dzieckiem do 4 lat, bez ich zgody.

W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 3, dla pracownikéw zatrudnionych uprzednio
w systemie rownowaznego czasu pracy na czas trwania wymienionych okolicznosci
ustala sie podstawowy system czasu pracy.

Rozktad czasu pracy pracownikédw wykonujacych prace w systemie réwnowaznego
czasu pracy okresla kierownik jednostki organizacyjnej w indywidualnych harmonogramach
pracy obejmujacych co najmniej jeden miesigc. Harmonogram przekazywany jest
pracownikowi co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem miesigca nim objetego.

Harmonogram, o ktérym mowa ust. 5, przekazywany jest do Dziatlu Spraw
Pracowniczych.
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§ 55

System zadaniowego czasu pracy

W jednostkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy, gdzie jest to uzasadnione
rodzajem pracy i jej organizacjg, czas pracy pracownikéw moze by¢ okreslany wymiarem
powierzonych zadan (system zadaniowego czasu pracy).

System zadaniowego czasu pracy w Uczelni moze by¢ stosowany do pracownikow
zatrudnionych w formie telepracy, zatrudnionych do obstugi projektéw finansowanych
ze zrédet zewnetrznych (w zaleznosci od zasad przyjetych w projekcie), pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obstugg informatyczng Uczelni, pracownikéw
obstugi pracujacych przy utrzymaniu czystosci oraz do pracownikéw zatrudnionych
na innych stanowiskach, jezeli uzasadnione jest to rodzajem pracy, jej organizacjq
lub miejscem wykonywania pracy.

System zadaniowego czasu pracy moze by¢ stosowany w szczegdlnosci w jednostkach
organizacyjnych lub na stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest mozliwe Iub
uzasadnione okreslenie z géry czasu i miejsca $wiadczenia pracy lub statych obowigzkéw
wykonywanych regularnie w sposdb zorganizowany, a takze w przypadkach, gdy
wykonywanie powierzonych zadan nie wymaga $wiadczenia pracy na terenie Uczelni.

Pracodawca, w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych
w art. 129 k.p.

Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej decyzje o wprowadzeniu zadaniowego
czasu pracy dla danego pracownika podejmuje kanclerz.
§ 56

System skréconego tygodnia pracy

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika
przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy do nie wiecej niz 12 godzin w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

Do systemu skrdéconego tygodnia pracy odpowiednio stosuje § 54 ust. 3.

§ 57

System pracy weekendowej

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktérym praca jest $wiadczona wytacznie w pigtki, soboty, niedziele i $wieta. W tym
systemie jest dopuszczalne przedituzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do nie wiecej niz 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca.

Do systemu pracy weekendowej stosuje sie odpowiednio § 54 ust. 3.
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§ 58

Indywidualny rozkiad czasu pracy

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety, z zachowaniem
prawa do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

W rozktadzie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, ponowne wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 59

Ruchomy czas pracy

Rozktad czasu pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozkfadem sg dla pracownikdédw dniami pracy.

Ruchomy czas pracy moze byc¢ stosowany w przypadku, gdy praca musi by¢ swiadczona
w roznych dniach i godzinach w tygodniu, miesigcu lub okresie rozliczeniowym,
w szczegollnosci w zwigzku z obstugg procesu dydaktycznego, czy zapewnieniem
ciggtosci funkcjonowania systemdw informatycznych.

W rozktadzie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, ponowne wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Wprowadzenie systemu ruchomego czasu pracy w jednostkach organizacyjnych,
komoérkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy nastepuje na podstawie
decyzji kanclerza.

W prowadzenie systemu ruchomego czasu pracy w trybie okreslonym w ust. 4 nie wymaga
zmiany regulaminu pracy.

§ 60

Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 21.00 a godz. 7.00.

Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

W porze nocnej nie mozna zatrudniaé: osoby niepelnosprawnej, kobiety w cigzy,
pracownika opiekujacego sie dzieckiem do 4 lat bez jego zgody.

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposéb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza porg
nocng, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy,
ktérej wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej. W razie braku takich mozliwosci,
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.
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Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje
on prace szczegodlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.

Przepis okreslony w ust. 5 nie dotyczy:
1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

2) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.
Mozliwos¢ wykonywania prac, o ktorych mowa w ust. 6 powinna by¢ uwzgledniona

w karcie oceny ryzyka zawodowego pracownika.

§ 61

Pracodawca moze zobowigzac¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w Uczelni lub
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy poza normalnymi godzinami pracy.

Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas dyzuru pracownika nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawkg godzinowg lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia
nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodzenia.

§ 62
Niektore uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem dotyczace czasu pracy

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy w systemie
czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 k.p. lub rozkfadzie czasu pracy, o ktéorym mowa
§ 58 albo w § 59 niniejszego regulaminu:

1) pracownika-matzonka rodzica albo pracownika-rodzica dziecka w fazie prenatalnej,
w przypadku cigzy powiktanej;

2) pracownika-rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

3) pracownika-rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym Ilub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepethosprawnych oraz
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b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktéorych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oSwiatowe.

Pracodawca moze odméwié¢ uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli
jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
pracodawca informuje pracownika na pismie.

Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie do pracownikdéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2) i 3),
réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia.

Pracownik opiekujacy sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia moze by¢
zatrudniony w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, i delegowany poza state
miejsce pracy, wytacznie za jego zgoda.

. Jezeli obydwoje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia, o ktérym mowa
w ust. 3, moze korzystac jedno z nich.

DZIAL IV
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 63

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonanga. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na
inng osobe.

§ 64

Wyptata wynagrodzenia nastepuje co najmniej raz w miesigcu.

Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w formie bezgotéwkowej na wskazany przez
pracownika rachunek pfatniczy lub zgodnie z art. 86 § 3 k.p.

Na Politechnice Poznanskiej obowigzujg nastepujace terminy wyptat wynagrodzen:

1) dla nauczycieli akademickich — za miesigc z géry 1-go dnia roboczego kazdego
miesigca;

2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi - za miesiac z dotu
- 27-go dnia kazdego miesigca;
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3) dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku starszego portiera (facznie z premia)
- za miesigc z dotu - 10-tego nastepnego miesigca;

4) premii dla pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi z wytaczeniem
starszych portierow - fgcznie z wynagrodzeniem 27-go dnia kazdego miesigca
Zza miesigc poprzedni;

5) za godziny nadliczbowe w terminie do 27-go kazdego miesigca nastepujacego
po miesigcu, ktdrego wyptata dotyczy;

6) za godziny ponadwymiarowe, po zakonczeniu roku akademickiego, nie pdzniej niz
do 15 listopada;

7) honoraridw i wynagrodzen dla oséb fizycznych za swiadczone ustugi - 10, 15 lub 25
dnia kazdego miesiaca.

Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w niedziele lub dzien ustawowo wolny
od pracy albo w tzw. dniu dodatkowo wolnym od pracy, wéwczas wyptaty dokonuje sie
w dniu poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

DZIAL V

DYSCYPLINA PRACY
Rozdziat I
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 66

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

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

Na pracownika moze zosta¢ natozona kara pieniezna na zasadach okreslonych w art. 108
§ 3 k.p. za:

1) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych;

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;

4) spozywanie alkoholu w czasie pracy.
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10.

Wplywy z kar pienieznych przeznaczone sg na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Przewidziane w ust. 1 i 2 kary nie mogq by¢ zastosowane wobec pracownika po uptywie
2 tygodni od uzyskania wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia przez pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy,
bieg dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 4 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

Kary, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wymierza rektor lub z jego upowaznienie kanclerz
na wniosek przetozonego.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

Nauczyciele akademiccy podlegajg dodatkowo odrebnej odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za uchybienie godnosci zawodu nauczyciela akademickiego na zasadach okreslonych
w Ustawie.

Rozdziat II
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow
§ 67

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych, ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos$¢
materialng na zasadach okreslonych w przepisach k.p.

Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody lub wysokosci wynikajacej z art. 121 § 1 k.p.

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w petnej wysokosci.

46



§ 68

Na podstawie odrebnej umowy pracownikowi moze =zostaé powierzona
odpowiedzialnos$¢ za:

1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci;

2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze;

3) inne mienie pracodawcy
- z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie.

Na zasadach okreslonych przepisami k.p. pracownicy moga przyja¢ wspolng
odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im tacznie z obowigzkiem
rozliczenia sie. Podstawg tacznego powierzenia mienia jest umowa o wspdétodpowiedzialnosci
materialnej, zawarta przez pracownika z pracodawcg na pisSmie pod rygorem
niewaznosci.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik odpowiada za powstatg szkode
w petnej wysokosci.

Rozdziat I11

Przestrzeganie obowiazku trzezwosci oraz zakazu uzywania narkotykow
i innych srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych

§ 69

Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu, a takze
uzywanie, obecnos¢ w organizmie narkotykdw lub innych $rodkdéw psychotropowych
W czasie pracy oraz sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéow lub innych
srodkow psychotropowych przez pracownikdw w czasie przebywania na terenie
Uczelni jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracownika.

Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy lekow i innych $rodkéw medycznych
zaordynowanych pracownikowi przez lekarza, pielegniarke lub potozna, o ile ich
uzywanie nie przekracza zaleconej dawki. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne
srodki medyczne zobowigzani sg znacé dziatania uboczne tych $rodkéw, ktére mogg
mie¢ wptyw na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

Poza postanowieniami regulaminu pracy w sprawach okreslonych w ust. 1 stosuje sie
przepisy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a takze
przepisy o przeciwdziataniu narkomanii.
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Przetozeni pracownikéw zobowigzani sg do niedopuszczenia do wykonywania pracy
oraz do przebywania na terenie Uczelni pracownikdow naruszajgcych zakazy okreslone
w ust. 1.

§70

Podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z konsekwencjami
wynikajacymi z k.p. i regulaminu, jest uzasadnione podejrzenie wynikajace z wygladu,
zapachu lub zachowania pracownika, ze jest on pod wptywem alkoholu lub innych
substancji, o ktorych mowa w § 69 ust. 1. Okolicznosci stanowigce podstawe
stwierdzenia takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie pracownika pracodawca umozliwia przeprowadzenie badania stanu
trzezwosci za pomocg wtasnych srodkdéw technicznych pracodawcy lub przez uprawniong
placowke stuzby zdrowia albo policje.

W przypadku braku zadania pracownika lub odmowy dobrowolnego poddania sie
badaniu bezposredni przetozony za zgoda kanclerza wzywa niezwlocznie policje
celem przeprowadzenia badania trzezwosci lub stwierdzenia znajdowania sie pod
wptywem innych substancji, o ktéorych mowa w § 69 ust. 1.

Koszty zwigzane z badaniami okreslonymi w ust. 2 lub 3 ponosi:
1) w przypadku ujemnego wyniku - pracodawca;
2) w przypadku dodatniego wyniku - pracownik.

Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, bezposredni przetozony pracownika
sporzadza protokot, w obecnosci swiadka. Protokdt nalezy przedtozy¢ pracownikowi
do zapoznania sie i podpisania. Protoko6t powinien w szczegélnosci zawierac:

3) imie i nazwisko osoby zgtaszajacej naruszenie zakazéw, o ktérych mowa w § 69
ust. 1;

4) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez
niego zakazéw;

5) wskazanie dowoddw, w tym wyniki badan, o ktorych mowa w ust. 2i 3;

6) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzgdzajgcej protokét i swiadka
oraz pracownika, ktérego sprawa dotyczy.

W przypadku, gdy pracownik, ktérego sprawa dotyczy, odmawia podpisania protokotu
lub jego stan uniemozliwia dokonanie tej czynnosci, nalezy sporzadzi¢ odpowiednig
notatke w protokole, ktérg podpisuje bezposredni przetozony pracownika i $wiadek.

Protokdt nalezy sporzadzi¢ niezwiocznie, a jego odpis doreczy¢ pracownikowi
i odpowiednio rektorowi albo kanclerzowi.
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DZIAL VI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Rozdziat I

Prawa i obowiagzki pracodawcy w zakresie BHP i ppoz.

§71

Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz okresla¢ gtéwne kierunki dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy;

analizowac okolicznosci i przyczyny wypadkdéw zwigzanych z pracg oraz zapewnic
rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki
spoteczne oraz wpltyw czynnikdéw srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego
inspektora pracy;

analizowac i identyfikowaé zagrozenia dla zdrowia i zycia oraz ocenia¢ i dokumentowac
ryzyko zwigzane z pracg na Uczelni, wynikajace z realizowania a takze podejmowac
dziatania profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko, oraz wspotpracowac z organami
wihasciwymi w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zwigzkami zawodowymi
reprezentujgcymi pracownikéw Uczelni.
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3. W ramach realizacji obowigzkéw dotyczacych zapewnienia w Uczelni bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw pracy pracodawca zapewnia:

1) umieszczenie, w widocznych miejscach, w budynkach Uczelni:

a) informacji o sposobie bezpiecznego i higienicznego korzystania z pomieszczen
Uczelni i wyposazenia technicznego oraz zasadach postepowania w razie wypadku
lub awarii;

b) planéw ewakuacji os6b z budynkéw Uczelni i oznaczenia drég ewakuacyjnych.

2) udostepnienie na stronie internetowej Uczelni informacji, o ktérej mowa w pkt 1)
lit. a oraz informacji o sposobie:

a) postepowania w przypadkach wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia
lub zycia, zawierajaca w szczegolnosci numer telefonu alarmowego na terenie
Uczelni oraz adres poczty elektronicznej, na ktére nalezy zgtaszac informacje
o tych zagrozeniach;

b) dokumentowania zgtoszonego lub stwierdzonego zagrozenia dla zdrowia lub
zycia oraz sposobie jego usuniecia albo podjecia dziatan zapobiegajacych temu
zagrozeniu.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodpfatnie w szczegdlnosci:

1) $rodki do utrzymania higieny osobistej w fazienkach, w postaci mydta w ptynie,
recznikow papierowych i papieru toaletowego w dozownikach, a takze suszarek do rak;

2) srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz
informacje o sposobach postugiwania sie tymi srodkami;

3) odziez roboczg i ochronng jezeli:
a) odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

b) jest to konieczne ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikdéw, za ich zgoda, wilasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownikowi uzywajacemu witasnej
odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

6. Normy przydziatu $rodkéw, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2) i 3), na stanowiskach
pracy, a takze wysokos$¢ ekwiwalentu, o ktdrym mowa w ust. 5, pracodawca ustala
w drodze odrebnego porozumienia z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§72

1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;
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2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1);

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy;
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3), obejmuje:
1) imie i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ taczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi
wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

8§73

Pracodawca zobowigzany jest wykonywac oraz zapewni¢ wykonywanie na terenie
Uczelni takze pozostatych obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych w odrebnych przepisach, w tym przepisach Dziatu X Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki wydanego
na podstawie art. 51 ust. 2 Ustawy.

Rozdziat II
Prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie BHP i ppoz.

§ 74

Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek odby¢ szkolenie wstepne z zakresu
BHP obejmujace instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

Odbycie szkolenia wstepnego i przeszkolenia, o ktdrych mowa w ust. 1, pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem na karcie szkolenia wstepnego.

Przystgpienie i dopuszczenie do pracy bez przeszkolenia i instruktazu, o ktérych
mowa w ust. 1, jest zabronione.

Pracownicy podlegajq szkoleniom okresowym BHP zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w Rozporzadzeniu branzowym dotyczgcym szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Organizacjg i koordynacjg szkolen o ktéorych mowa w ust. 4 zajmuje sie uczelniany
Inspektorat BHP.
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8§75

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

znac przepisy i zasady BHP oraz ppoz., bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze przestrzega¢ wydawanych w tym

zakresie zarzadzen i polecen, w tym obowigzujacych w miejscu pracy instrukcji
i zarzadzen dotyczacych BHP i ppoz.;

dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wydanych zalecen lekarskich;

niezwiocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w Uczeni wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

wspoitdziata¢ z przetozonymi w wypetianiu obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

4)

powstrzymac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajagc o tym
bezposredniego przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony przeciwpozarowej i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym bezposredniego
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia sie
z miejsca zagrozenia w sytuacjach okreslonych w pkt 1) i 2);

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywac sie od wykonywania
pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkoéw zwigzanych z zachowaniem
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej pracodawca ma
prawo natozy¢ na pracownika kare pienieznag.
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DZIAL VII

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

8§76

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia wymienionych i okreslonych w obowigzujacych przepisach. Wykaz prac wzbronionych
kobietom zawarty jest w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

8§ 77

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w systemie rdwnowaznego czasu pracy,
systemie pracy weekendowej oraz systemie skroconego tygodnia pracy, a takze
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy
a pracownicy bedacej nauczycielem akademickim nie wolno ponadto zatrudniac
w godzinach ponadwymiarowych.

3. Kobiety w cigzy nie mogg wykonywac prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia, mogacych miec¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie lub przebieg cigzy,
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 176 § 2 k.p.

4. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cCigzy przy pracy wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 176 § 2 k.p., wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu
na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest
obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolnic¢
ja na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

5. Pracodawca =zatrudniajacy pracownice w cigzy przy pozostatych pracach
wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 jest obowigzany
dostosowa¢ warunki pracy do wymagan okreslonych w tych przepisach lub tak
ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa
pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy na dotychczasowym stanowisku
pracy lub skrécenie czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest
obowigzany przenie$¢ pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci
zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

6. Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio do pracodawcy w przypadku, gdy przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy wynikajgq
z orzeczenia lekarskiego.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigzg, jezeli badania te nie
mogq by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za nieobecno$¢ w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.
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§78

Kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw
na ich zdrowie lub karmienie dziecka piersig, okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 176 § 2 k.p.

Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas
krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

Przerwy na karmienie sa udzielane na wniosek pracownicy na podstawie jej
os$wiadczenia, iz karmi dziecko piersia.

8§79
W Uczelni nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.

W zwigzku z postanowieniem ust. 1 odstepuje sie od okreslenia w regulaminie
wykazu prac wzbronionych pracownikom miodocianym, rodzaju prac i wykazu
stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom
miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE I PRZEJSCIOWE

§ 80

1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, jak rowniez w ramach skarg i wnioskéw,

pracownikéw Uczelni przyjmuja:

1) rektor - w czwartek w godzinach od 14.00 do 16.00.
2) kanclerz - w poniedziatki w godzinach od 9.00 do 10.00.

Ponadto pracownicy mogq otrzymac wyjasnienia dotyczace:

1) stosunku pracy oraz zasad naliczenia wynagradzania w Dziale Spraw Pracowniczych
- codziennie;

2) przystugujacych $wiadczen socjalnych w Dziale Socjalnym - codziennie;
3) przystugujacej odziezy ochronnej i roboczej w Dziale Gospodarczym - codziennie.
§ 81

Rektor, w drodze odrebnego zarzadzenia, okresli wzory niektorych dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem postanowien regulaminu pracy, nawigzywaniem, awansowaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy, w tym wzory odpowiednich wnioskéw i o$wiadczen.
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§ 82

W terminie do dnia 30 wrzesnia 2020 r., w stosunku do pracownikéw Uczelni, z ktorymi
nawigzano stosunek pracy do dnia 31 grudnia 2018 r. wiacznie, postanowienia
regulaminu pracy stosuje sie w zakresie, w jakim nie sg one mniej korzystne niz przepisy
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz.
2183, z po6ézn. zm.), w tym rozporzadzenia (Dz.U. z 2016 poz. 2063 z pdéz. zm.)
wydanego na podstawie art. 151 ust. 1 ww. ustawy.

§ 83

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach dyplomowanych bibliotekarzy oraz
dyplomowanych pracownikow dokumentacji i informacji naukowej pozostaja
nauczycielami akademickimi do dnia 30 wrzesnia 2020 r. Z uptywem tego terminu,
stajq sie pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi, z zachowaniem
prawa do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych.

2. Poczawszy od dnia 1 pazdziernika 2019 r. do czasu pracy pracownikow, zatrudnionych
na stanowiskach dyplomowanych bibliotekarzy, dyplomowanych pracownikéw dokumentacji
i informacji naukowej, kustoszy bibliotecznych, starszych bibliotekarzy i starszych
dokumentalistow stosuje sie postanowienia § 36 niniejszego regulaminu. Dziat Spraw
Pracowniczych w terminie do dnia 30 wrzesnia 2019 r. przygotuje i przekaze tym
pracownikom aktualne informacje o warunkach zatrudnienia w zakresie obowigzujacych
ich norm czasu pracy.

§ 84
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie pracy zastosowanie majq przepisy Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

§ 85

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.

W uzgodnieniu z:

/

Komisjg Zaktadowg Komisjg Zaktadowg Radq Za}k’ra,cllpw‘a&

NSzZ ,Solidarnosc¢” PP NSzZ ,Solidarnos¢” PP ZNP w P?
§ fiaslowiod o= e
dr inz. Krzysztof Grzeskowiak Zbigniew Zawitowski dr hab. inz. Pawet Idziak
Rektor

Politechniki Poznanskiej

prof. dr hab. inm{svz todygowski
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy PP

PRZEPISY O ROWNYM TRAKTOWANIU KOBIET I MEZCZYZN W ZATRUDNIENIU

KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIE]

Art. 33

1. Kobieta i mezczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg rowne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spotecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i mezczyzna majg w szczegolnosci rowne prawo do ksztatcenia, zatrudnienia
i awanséw, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do
zabezpieczenia spotecznego oraz do zajmowania stanowisk, petnienia funkcji oraz
uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.

KODEKS PRACY

Art. 9

§ 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron

stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzujq.

Art. 112

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypeiniania takich samych obowigzkdéw;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony zatrudnienie w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.
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§ 3.

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

§ 6.

Art. 18

Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktdrych powstaje
stosunek pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne.
Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie
braku takich przepisdw - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 183

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelinym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 by{, jest lub mdgiby byc¢ traktowany w poréownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma byc¢ osiggniety, a $rodki stuzace osiggnieciu tego celu sq wtasciwe
i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego =zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwitaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwiaczajacej atmosfery;
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§7.

§ 1.

§ 2.

§ 3.

na zachowanie to mogqg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183°

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sie rdoznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 183§ 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18%3§ 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujq, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 1832§ 1;

3) stosowaniu $rodkdw, ktore rdoznicujq sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183§ 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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§ 4.

§ 1.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii,
wyznaniu lub swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie
lub swiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
Swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze i lojalnosci wobec etyki kosciofa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 183¢

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia,

§ 3.

bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rdwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 1.

§ 2.

Art. 183¢

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i pfacy
w sposOb mniej korzystny w stosunku do pracownikédw wykonujacych taka sama lub
podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.
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1)

2)

3)

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy PP

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz
wymuszong pozycja ciata

Dla kobiet pracujacych niebedacych w ciazy i niekarmiacych dziecka piersiag
wzbronione sg nastepujace prace:

wszystkie prace, przy ktérych wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania
pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem
przedmiotdéw, w czasie zmiany roboczej przekracza 5000 kJ, a przy pracy dorywczej
(tj. wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobe) - 20 kJ/min;

uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej;

reczne przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotow na odlegtosc

przekraczajacg 25 metrow, o masie przekraczajacej - 12 kg;

4)

5)

6)

7)

reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ przekracza 4 m,
niezaleznie od odlegtosci na jaka sg przenoszone — przedmiotdw o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 12 kg - przy pracy dorywczej;

przemieszczanie fadunkéw na wodzkach po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej
nawierzchni, o nachyleniu terenu nieprzekraczajgcym 5%, ktorych dopuszczalna masa,
facznie z masg wozka przekracza nastepujgce wartosci:

a) woézki 2-kotowe - 140 kg,

b) wdzki 3-i wiecej kotowe - 180 kg;

przenoszenie przez jedng osobe materiatédw ciektych - goracych, zracych albo
o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz z naczyniem
przekracza 10 kg;

przy zespotowym recznym przemieszczaniu przedmiotdw - przenoszenie przedmiotdow,
ktorych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg, jezeli na jednego
pracownika przypada masa przekraczajaca:

a) przy pracy statej 10 kg,
b) przy pracy dorywczej 17 kg;
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Dla kobiet w ciazy wzbronione sa nastepujace prace:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
1) - 7,5 kJ/min;
uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,
b) przedmiotdbw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1);

4) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

5) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

6) przewozenie fadunkéw na wozku wielokotowym poruszanym recznie;
7) prace w pozycji wymuszonej;

8) 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;

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic
co najmniej 10 - minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiagcych dziecko piersia wzbronione s nastepujace prace:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt 1) -12,5 kJ/min;

uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1);

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajacq 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej;
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5) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

6) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

7) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 70 kg - przy przewozeniu na wodzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5%,

b) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5%. Wyzej podane dopuszczalne masy ftadunku obejmujg
rowniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia tadunkdéw po
powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia wzbronione sa nastepujace
prace:

1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,0;

2) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,0;

3) prace w srodowisku, w ktédrym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajagcym 15°C.

I1I1. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy wzbronione sa nastepujace prace:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartosc 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos$c¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci
od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w ciazy wzbronione s nastepujace prace:

1) 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 Srodowisku pracy;
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2.

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersiq wzbronione sg nastepujace prace:

1) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia wzbronione sa nastepujace
prace: prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg
listeriozy, toksoplazmoza.

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia wzbronione sa nastepujace
prace:

1)

2)

3)

4)

prace w narazeniu na dziatanie czynnikdw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotwdrczym, okreslonych w odrebnych przepisach;

prace w narazeniu na dziatanie czynnikow mutagennych i o prawdopodobnym dziataniu
mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach;

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) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

h) czynniki chemiczne, ktorych karty charakterystyk zawieraja ograniczenia dotyczace
pracy kobiet w cigzy lub karmigcych piersia.

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.
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