Zarzadzenie Nr 80/2023
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 14 grudnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Na podstawie:

- art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2023 r.
poz. 1465 z p6zn.zm)

- § 37 ust 2 pkt 6 Statutu Uczelni
§1
Wprowadzam nowy Regulamin Pracy Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im.

Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Zobowigzuj¢ kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych i komorek do

zapoznania podlegtych im pracownikow z Regulaminem Pracy.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym Regulamin Pracy
obowiazuje od dnia 01.01.2024 r. tj. po uptywie 14 dni od podania Regulaminu
do wiadomosci pracownikow poprzez wytozenie w Dziale Spraw Osobowych

a nastgpnie Regulamin zostanie umieszczony nastronie internetowej Uczelni.

2. Z dniem 31.12.2023 r. traci moc Zarzadzenie Nr 27/2019 Rektora PWSZ
w Ciechanowie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Pracy.

Rektor
Dr inz. Grzegorz Koc
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do Zarzadzenia Rektora
Nr 80/2023 z dnia 14.12.2023 r.
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§1.
Wstep

1. Regulamin pracy opracowano na podstawie:

1

1)
2)
3)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy,
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

Statutu Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie,

rozporzadzenia Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.

Uzyte w regulaminie okre$lenia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

regulamin, regulamin pracy - oznaczaja ,,Regulamin Pracy Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie";

Rektor, Kanclerz - oznacza osobe pelnigca funkcje Rektora, Kanclerza Panstwowe;j
Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie;

pracownik - oznacza osobg¢ zatrudniong na podstawie umowy o pracg, mianowania,
powotania, bez wzgledu na rodzaj pracy i zaymowane stanowisko;

pracodawca, zaktad pracy — oznacza Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie;

PANS, Uczelnia - oznacza Panstwowa Akademig Nauk Stosowanych im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie;

jednostka organizacyjna - oznacza jednostke organizacyjng Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, okreslong w Statucie
PANS i Regulaminie Organizacyjnym PANS;

kierownik jednostki organizacyjnej - oznacza osobe kierujaca dang jednostkg
organizacyjng Panstwowe] Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie;

kodeks pracy - oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy;

ustawa - oznacza ustawe¢ z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o umowie o prace oznacza to takze stosunek pracy
powstaty na podstawie mianowania, powotania lub wyboru.

§2.

Postanowienia ogolne

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Panstwowej Akademii Nauk



10.

Stosowanych im. Ignacego Moscickiegow Ciechanowie oraz zwigzane z tym prawa
I obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

Pracownikéw ~ PANS  obowigzuje  przestrzeganie  przepisow o  charakterze
wewnatrzuczelnianym, w tym uchwal Senatu, zarzadzen oraz pism okdlnych Rektora
I Kanclerza. Przepisy te przekazywane sa w formie elektonicznej kierownikom
poszczegblnych jednostek organizacyjnych, ktorzy obowigzani sa informowaé i
zapoznawac z nimi podleglych pracownikow.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym | nauce oraz inne przepisy ustawowe i wykonawcze z zakresu prawa pracy.

Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiegow Ciechanowie zatrudnionych w
Uczelni bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres, na jaki zawarto
umowg¢ o pracg, akt mianowania lub powotania z tym, ze do nauczycieli akademickich w
zakresie nieuregulowanym ustawg - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce oraz wydanymi
na jej podstawie wewngtrznymi aktami prawnymi obowigzujacymiw Uczelni.

Pomiedzy pracownikami zatrudnionymi w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im.
Ignacego Moscickiegow Ciechanowie nie moze powstac stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowej w przypadku matzonkow, krewnych lub powinowatych do drugiego stopnia
wlacznie oraz 0s6b pozostajagcych w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli i
prowadzacymi wspolne gospodarstwo domowe. Powyzszego zapisu nie stosuje si¢ do
rektora.

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego wypelnia obowigzek
administratora danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
zwanym RODO oraz przepisami krajowymi regulujacymi przedmiotowe kwestie.

Administrator danych osobowych informuje, Ze w celu zatrudnienia pracownikow zbiera
dane osobowe w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy.

Administrator danych osobowych informuje pracownikow o przystugujacym im prawie
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawie do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, whiesienia sprzeciwu, przenoszenia czy cofnigcia zgody
w dowolnym momencie.

Dane osobowe moga by¢ udostepniane organom i1 podmiotom publicznym realizujagcym
zadania wynikajace z przepisoOw prawa.

W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego stosowany jest
system monitoringu wizyjnego, ktorego procedura zostala uregulowana w zalaczniku nr 1
do Regulaminu.



§3.
Obowiazki w zakresie nawiazania stosunku pracy
Kazdy nowo zatrudniony pracownik jest obowigzany:
1. przed rozpoczeciem pracy:
1) ztozy¢ w Dziale Spraw Osobowych PANS wymagany komplet dokumentow;
2) odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp i ppoz.;

3) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie z badania wstepnego umozliwiajace dopuszczenie do
pracy;
4)  zapozna¢ si¢ z tre§cig umowy o pracg i potwierdzi¢ jg whasnorgcznym podpisem.
2. zglosi¢ si¢ do pracy w wyznaczonym terminie i miejscu.

3. zapoznac¢ si¢ z trescig aktow wewnetrznych Uczelni, w tym z niniejszym regulaminem oraz
Regulaminem Organizacyjnym potwierdzajac powyzszy fakt wiasnorgcznym podpisem w
formie o$wiadczenia.

§4.
Podstawowe obowigzki i prawa pracodawcy
1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie oraz wreczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej umowy
0 prac¢ okreslajacej warunki zatrudnienia, przed dopuszczeniem do pracy;

2) poinformowanie pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pozniej niz w
terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
C) przyshugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiang,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

1) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegoélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

j) obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach



10)

formalnych, dlugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okre$lenie dlugosci okresow wypowiedzenia w
dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow
wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczego6lnosci o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

I) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organow lub instytucji,

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalil regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie
I czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym u
danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i
obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy;

poinformowanie pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdzniej niz w
w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy: o nazwie instytucji
zabezpieczenia spolecznego, do ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne
zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z
zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to
przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spolecznego.

zgloszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczen spotecznych Ilub
ubezpieczenia zdrowotnego, w terminie 7 dni od dnia podjecia pracy;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;

wreczenie pracownikowi w dniu rozpoczgcia pracy przygotowanego przez kierownika
jednostki organizacyjnej pisemnego zakresu zadan i obowigzkow, nie poézniej niz
w ciggu 3 dni od rozpoczecia pracy;

przestrzeganie i zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy
z wykorzystaniem najnowszych osiggnie¢ nauki i1 techniki oraz przeprowadzanie
obowigzujacych szkolen pracownikow w zakresie bhp i ppoz.;

informowanie o zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu
pracownikow;

informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang praca, o
zasadach ochrony przed zagrozeniami - poprzez przedstawienie do przeczytania karty
oceny ryzyka zawodowego na danym stanowisku, po lekturze ktorej pracownik
podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tymi informacjami;

skierowanie pracownika na badania lekarskie przed uplywem terminu waznosSci
poprzedniego orzeczenia lekarskiego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
aktami wewnatrzuczelnianymi. Kierownik jednostki organizacyjnej nie moze dopuscié



do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazando pracy naokreslonym stanowisku;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i udost¢pnianie jej pracownikom na
ich zadanie;

12) terminowe i prawidtowe naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia za pracg;

13) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oOraz
wynikow ich pracy (awanse, nagrody, kary, itp.);

14) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub po zazyciu S$rodkow
odurzajacych, albo spozywal alkohol Ilub =zazywal $rodki odurzajace
w czasie pracy; na zadanie pracownika pracodawca jest zobowigzany zorganizowac
badanie stanu trzezwosci pracownika; badanie przeprowadza si¢ zgodnie z wlasciwymi
przepisami;

15) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

16) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunkow
sprzyjajacych przystosowaniusi¢donalezytego wykonywaniapracy;

17) udzielanie urlopow wypoczynkowych w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownicy nabyli do niego prawo, zgodnie z planem urlopow;

18) przestrzeganie przepisOw zakazujagcych zatrudniania kobiet przy pracach i na
stanowiskach wzbronionych kobietom;

19) udzielanie pomocy pracownikom przechodzacym na emeryture Ilub rent¢ przy
zatatwianiu wszelkich zwigzanych z tym formalnosci;

20) zaspokajanie w miar¢ posiadanych $rodkow potrzeb socjalnych pracownikéw;

21) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujagcy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w Ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

22) udostgpnienie pracownikom  przepisow o  rownym  traktowaniu  kobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu; wycigg obowigzujacych przepiséw stanowi zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy;

23) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania  polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng;

24) przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom Iub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym
I dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majagcym na celu ponizenie lub



o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikdéw;

25) szanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika;

26) ksztaltowanie w PANS zasad wspotzycia spotecznego;

27) przestrzeganie przepiso6w o ochronie danych osobowych pracownikow.

2. Do praw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wigzacych polecen

stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowg o pracg;

2) ustalanie zakresu obowigzkoéw, =zadan 1 czynnoSci pracownikoOw oraz ich

egzekwowanie;

3 korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z umowsg

0 pracg, w tym z praw autorskich;

4) nagradzanie i karanie pracownikow.

§5.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

1. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnoSci:

1)

sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych
aktow wewnatrzuczelnianych;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz jego petne i efektywne wykorzystywanie;

potwierdzanie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢
w miejscu wskazanym  przez pracodawce (dotyczy pracownikow niebedacych
nauczycielami);

udziat w szkoleniach i instruktazach, w tym z zakresu bhp oraz poddawanie si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ppoz., w tym stosowanie W pracy
bezpiecznego i stabilnego obuwia;

przestrzeganie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami;

przestrzeganie ochrony danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep
zZ racji zajmowanego stanowiska;

dbatos¢ o dobre imi¢ i mienie Uczelni oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawceg na szkodg;

poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim w wyznaczonym terminie;

10) podnoszenie whasnych kwalifikacji zawodowych;



11) niezwloczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym na terenie PANS wypadku
albozagrozeniu zycia lub zdrowia;

12) powiadomienie Dziatu Spraw Osobowych o wszelkich zmianach danych osobowych
pracownika (np. zmiana nazwiska, stanu cywilnego, numeru dowodu, adresu), a takze
danych osobowych cztonkow rodziny dla potrzeb objecia ich ubezpieczeniem
zdrowotnym oraz mozliwo$ci korzystania przez nich ze §wiadczen socjalnych;

13) utrzymywanie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczenie dokumentacji,
narz¢dzi i materiatbw w miejscu do tego przeznaczonym;

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

15) uzyskiwanie zgody bezposredniego przetozonego/ kierownika jadnostki organizacyjnej
na wyjscia stuzbowe i prywatne;

16) wyjscia stuzbowe nalezy ewidencjonowa¢ w  ksiedze ewidencji  wyjs$¢
w godzinach stluzbowych, wskazujagc miejsce wyjscia - dokad, date i godzing wyjscia
oraz powrotu. Wyj$cia prywatne nalezy ewidencjonowaé w rejestrze wyj$¢ prywatnych,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Pracownik ma prawo w szczegdlnos$ci do:

1) $wiadczenia pracy zgodnie z rodzajem pracy, wynikajacym z tresci zawartej umowy
0 pracg;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg, $wiadczen socjalnych
1 urlopdw — zgodnie z aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy oraz
odrebnymi przepisami i regulaminami;

3) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnych z zasadami bhp i p.poz.;

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow;

5) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowiazujacych u pracodawcy;

6) jednakowego i rownego traktowania z tytulu wypetniania obowiazkow stuzbowych;
7) poszanowania swej godnosci i innych dobr osobistych przez przetozonych.
Pracownikom zabrania si¢:

1) stawiania si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub po zazyciu srodkéw
odurzajacych, przynoszenia na teren Uczelni lub spozywania ich w czasie pracy;

2) palenia tytoniu na terenie Uczelni w miejscach nie wyznaczonych do tego;
3) wykorzystywania narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy dla celow prywatnych;

4) przebywania poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego/kierownika jednostki organizacyjnej, chyba ze
podyktowane to jest konieczno$cig prowadzenia akcji ratowniczej lub usuniecia awarii;

5) oddalania si¢ z miejsca pracy, zmiany przydzielonego stanowiska pracy badz
ustalonych godzin  pracy, wzajemnego zastepowania si¢ bez wiedzy i zgody



przetozonego/kierownika jednostki organizacyjnej;

6) opuszczania stanowiska pracy przed stawieniem si¢ zmiennikow, w przypadku prac
wymagajacych przekazania stanowiska pracy;

7) po zakonczeniu pracy pozostawiania na stanowisku pracy jakichkolwiek dokumentow,

narzg¢dzi, niewylaczonych urzadzen;

8) w przypadku rozwigzania umowy o prac¢ usuwania na trwale danych zwigzanych
Z wykonywang pracg z Systeméw informatycznych stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy.

§6.

Systemy i rozklady czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi

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

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
3. W Uczelni obowigzuja:

1) podstawowy system czasu pracy z okresem rozliczeniowym 3- miesigcznym,

2) rébwnowazny System czasu pracy z okresem rozliczeniowym 3- miesigcznym
obowigzujacy portierow $wiadczacych prace w Domu Studenta.

4. Rektor, Prorektor, Kanclerz, pracownicy Kwestury, pracownicy Dziatu Spraw Osobowych,
pracownicy Rektoratu i Kancelarii Uczelni, Sekretariat Kanclerza, pracownicy Dziatu
Informatycznego, pracownik Archiwum, pracownik Kontroli Zarzadczej i Wewngtrznej,
pracownicy Dziatlu Ksztalcenia i Spraw Studenckich (z zastrzezeniem ust. 5), kierownik
Domu Studenta, pracownicy Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego (z wylaczeniem
pracownikow zatrudnionych na stanowisku gospodarczym), pracownik CIiTT, pracownicy
Dzialu Rozwoju, pracownicy Dzialu Nauki 1 Wspotpracy Miedzynarodowej, $wiadcza
prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% do 16%.

5. Pracownicy:
- dziekanatow;
- Monoprofilowego Centrum Symulacji Medycznej;
- Biblioteki Uczelnianej;
- gospodarczy i konserwatorzy;

- pracownicy Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich w okresie prowadzenia promocji
Uczelni i rekrutacji studentéw oraz w razie biezacych potrzeb:

$wiadcza prace zgodnie z miesigcznym rozktadem czasu pracy (harmonogramem czasu
pracy), sporzadzanym przez kierownika ogolnouczelnianej jednostki
organizacyjnej/dziekana/kierownika Monoprofilowego Centrum Symulacji
Medycznej/dyrektora Biblioteki Uczelnianej w porozumieniu z podleglymi mu
pracownikami.
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Pracodawca przekazuje pracownikom ostateczny ksztalt miesigcznego harmonogramu
czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat
sporzadzony ten harmonogram. Pracownik $wiadczy prace we wskazane w
harmonogramie czasu pracy pig¢ dni z okresu od poniedziatku do niedzieli,
nieprzerwanie przez wskane 8 godzin dziennie z zakresu godzin 8.00-20.00.
Harmonogram czasu pracy uktada si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, w
szczegllnosci z przepisami 0 czasie pracy i okresach odpoczynku.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przeci¢tnie 48 godzinwprzyjetymokresie rozliczeniowym.

7. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy:

- Wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej
do czasu pracy;

- jest dluzszy niz 9 godzin — majg prawo do dodatkowej przerwy w pracy, trwajacej
co najmniej 15 minut;

- jest dluzszy niz 16 godzin — majg prawo do kolejnej przerwy w pracy, trwajacej co
najmniej 15 minut.

Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala kierownik jednostki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.

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

9. Pracownicy z niepelnosprawno$cia w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
do 15 - minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

10. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

11. Pracownicy zatrudnionej na czas dluzszy niz 6 godzin na dobe¢ - karmiacej dziecko piersia,
przystuguja dwie przerwy na karmienie dziecka (art. 187 k.p.). Sa one wliczane do czasu
pracy. Dhugos¢ przerwy zalezy od liczby dzieci karmionych przez pracownice. Jezeli jest to
jedno dziecko, trwa ona pot godziny, a jezeli wigcej niz jedno dziecko, 45 minut.

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

13. Za pore nocna uwaza si¢ czas od 22%° do 6% dnia nastepnego.

14. Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak niz
20% godzinowe] stawki wynagrodzenia zasadniczego wynikajacej z najnizszego
wynagrodzenia za prace okreslonego w odrebnych przepisach.

15. Pracownicy niebedagcy  nauczycielami akademickimi, wykonujagcy  prace
administracyjno-biurowe w dziatach ogo6lnouczelnianych wymienieni w §6. pkt 4
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

$wiadcza prace W jednozmianowej organizacji czasu pracy, w godzinach od 8% do 16%.
Godzina rozpoczgcia pracy w okresie letnim (ze wzgledu na upaty) moze ulec zmianie na
godzine od 7% do 15%.

Do portieréw $wiadczacych prace w Domu Studenta stosuje si¢ system rownowaznego
czasu pracy, w tym z zastosowaniem przedtuzenia czasu pracy do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesiecy.

Osoby =zatrudnione na stanowisku pracownik gospodarczy wykonuja prace
w dwuzmianowej organizacji czasu pracy:

| zmiana od godziny 6% do godziny 14% lub od godziny 7% do godziny 15% lub od
10% do 18% lub od 12% do 20,

Il zmiana od godziny 14% do godziny 22% lub od godziny 13% do godziny 21%

Portierzy $wiadczacy prace w Domu Studenta wykonujg prace w dwuzmianowej
organizacji czasu pracy w réwnowaznym systemie czasu pracy. Poszczegdlne zmiany
trwaja:

- | zmiana od godziny 8% do godziny 20%
- 11 zmiana od godziny 20% do godziny 8%

Szczegobtlowy rozkltad dni 1 godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikéw,
o ktorych mowa w ust. 5, 17, 18 ustalany jest w harmonogramach czasu pracy
sporzadzanych zgodnie z Zarzadzeniem Kanclerza. Harmonogram czasu pracy sporzadza
si¢ w formie pisemnej 1 elektronicznej na obowigzujacy dang grupe pracownikoOw okres
rozliczeniowy oraz podaje si¢ go do wiadomosci pracownikdw, na co najmniej jeden tydzien
przed rozpoczgciem pracy W oOKresie, na ktory zostal sporzadzony ten rozktad.
Harmonogram czasu pracy moze by¢ sporzadzony na okres krotszy niz okres
rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej jeden miesigc.

Zmiany w harmonogramie dopuszczalne sa jedynie w wyjatkowych przypadkach tj. takich,
ktorych nie dato si¢ przewidzie¢ w chwili tworzenia harmonogramu m.in. choroby,
nieplanowanej wczesniej nieobecnosci pracownika np.: z powodu opieki nad dzieckiem,
pogrzebu.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w  niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Obowiagzkowy wymiar czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami wynosi 40
godzin  $redniotygodniowo, za§ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
w Bibliotece Uczelnianej na stanowiskach kustosza bibliotecznego i starszego bibliotekarza
36 godzin $redniotygodniowo.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety. Zmiana rozktadu
pracy nie moze skutkowaé swiadczeniem pracy w godzinach nadliczbowych.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skrdconego
tygodnia pracy (art. 143 k.p.). W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie prac przez
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25.

26.

27.

28.

29.

pracownika przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy rownoczesnym przedtuzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym miesigca.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktorym praca jest Swiadczona wylaCznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta (art.
144 k.p). Zastosowanie tego systemu czasu pracy nastgpuje na podstawie umowy
0 pracg.

Pracownik pracujacy w niedziel¢ powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika w systemie czasu pracy
okreslonego w ust. 25.

Przebywanie pracownikéw na terenie Uczelni, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego/kierownika jednostki organizacyjnej. Nie dotyczy to: kanclerza, kierownikow
jednostek administracji ogélnej i kierownika DS, dyrektora biblioteki, kierownika
dziekanatu.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w przypadku konieczno$ci
prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia
lub usunigcia awarii badz tez z uwagi na szczeg6élne potrzeby pracodawcy.

W przypadku zatrudnienia pracownikéw w niepelnym wymiarze etatu, ustala si¢
indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
tak ustalong liczbe godzin do przepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi etatu
ustalonemu w umowie o pracg.

§7.

Rodzaje stanowisk i czas pracy nauczycieli akademickich

Nauczycielem akademickim moze zosta¢ osoba odpowiadajgca warunkom okre$lonym w art. 113

ustawy.

Nauczyciele akademiccy moga by¢ zatrudnieni w Uczelni na stanowiskach dydaktycznych i
badawczo-dydaktycznych.

Weryfikacji dorobku badawczego dokonuje komisja konkursowa lub osoba wyznaczona przez
rektora.

Stanowiskami dydaktycznymi w Uczelni s3:

1) profesor,

2) profesor uczelni albo profesor PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,
3) docent,

4) adiunkt,

5) asystent,

6) lektor,

7) instruktor.
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11.

12.

13.

Stanowiskami badawczo-dydaktycznymi w Uczelni mogg by¢:

1) profesor,
2) profesor uczelni albo profesor PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,
3) adiunkt.

Nauczyciela akademickiego obowiazuje system zadaniowego czasu pracy. Okresem
rozliczeniowym czasu pracy nauczyciela akademickiego jest rok akademicki.
Sredniotygodniowa norma czasu pracy nauczyciela akademickiego wynosi 36 godzin.
Rozktad czasu pracy nauczycieli akademickich wynika z harmonogramu zaj¢c.

Czas pracy nauczyciela akademickiego, dni i godziny pracy, ustala si¢ odpowiednio
do zakresu jego obowigzkéw dydaktycznych 1 organizacyjnych. Wymiar pensum
dla poszczegdlnych stanowisk ustala w drodze uchwaly Senat Uczelni. Szczegdtowy za
posrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej - Dziekana wydziatu.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla pracownika badawczo-dydaktycznego wynosi
do 240 godzin dydaktycznych, za$ dla pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego
na stanowisku profesora lub profesora uczelni 180 godzin dydaktycznych. Dla pracownika
dydaktycznego do 540 godzin dydaktycznych.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Uczelni w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach dydaktycznych, wynosi dla
pracownikow:
1) na stanowiskach dydaktycznych:
a. profesora - 180 godzin;
b. profesora uczelni - 210 godzin;
c. docenta - 300 godzin;
d. adiunkta - 330 godzin;
e. asystenta— 360 godzin;
f. lektora, instruktora — 480 godzin;
2) na stanowiskach badawczo-dydaktycznych:
a) profesora i profesora uczelni - 180 godzin;
b) adiunkta - 240 godzin
przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

. Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuje wymiar pensum

proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonanie waznych zadan dla
Uczelni, moze obnizy¢é wymiar jego zaje¢ dydaktycznych w okresie wykonywania
powierzonych zadan.

Roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla Rektora ustala Rada Uczelni, za$ dla prorektorow
ustala Rektor.

Zasady ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich dla poszczegolnych grup
pracownikow 1 rodzajow stanowisk okresla niniejszy Regulamin a takze Szczegdtowe
zarzadzenia, Regulamin organizacyjny oraz indywidualne umowy. Rodzaje zaj¢é
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14.
15.
16.

17.

18.

19.

dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkoéw, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych
oraz innych obowiazkéw dla poszczegoélnych stanowisk, oraz zasady obliczania godzin
dydaktycznych okre§la niniejszy Regulamin, Regulamin studiow, Regulamin
Wynagradzania oraz szczegétowe zarzadzenia.

Uczelnia ustala warunki wynagradzania za pracg¢ w Regulaminie wynagradzania.
Szczegotowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego ustala Rektor.

Zajecia dydaktyczne moga by¢ wykonywane rowniez poza Uczelnia na zasadach
okreslonych w umowach, porozumieniach z instytucjami zewng¢trznymi.

W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych koniecznos$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
W godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

a) 1/4 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
b) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec¢
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych.

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

§8.

Podroze stuzbowe

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwiazanych z podroza shuzbowa.

Podroz stuzbowa moze si¢ odby¢ tylko na podstawie wystawionego ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” podpisanego przez osoby reprezentujgce pracodawce.

Za czas przebywania w podrozy stluzbowej, ktora odbywa si¢ w dni wolne od pracy
(soboty, niedziele) przeznaczonej na wykonanie zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy
przystuguje inny dzien wolny od pracy.

Za czas przebywania w podrozy stuzbowej, ktora odbywa si¢ w dni wolne od pracy
(soboty, niedziele) przeznaczonej na szkolenie pracownika nie przysluguje inny dzien
wolny od pracy.

Za czas podrozy stuzbowej w dni wolne od pracy (sobota, niedziela) zwigzanej z obstuga
projektow unijnych, osobie obstugujace; projekt, za ktéory dostaje wynagrodzenie
z projektu nie przystuguje inny dzien wolny od pracy.

Podréze zagraniczne zwigzane z wykonywaniem zadan stuzbowych odbywaja si¢ na
polecenie rektora i rozliczane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

15



10.

Szczegdtowe zasady okresla odrebny Regulamin.

§9.
Dyscyplina pracy

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.

Kazdy pracownik konczy prace na swoim stanowisku zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni jest zobowigzany:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne;
2) zamkng¢ drzwi i okna, przekaza¢ klucze osobie pelnigcej dyzur na portierni
w danym budynku lub pozostawi¢ w depozytorze.

Opuszczanie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego/kierownika jednostki organizacyjnej.

Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika jednostki organizacyjnej o przyczynie
i przewidywanym okresie nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie, lecz
nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, powiadomi¢ o tym fakcie kierownika
jednostki organizacyjnej oraz Dzial Spraw Osobowych osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem faksu, poczty elektronicznej, przez inng osobe lub droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego. Zawiadomienie, 0 ktérym
mowa, powinno zawierac przyczyne nieobecnosci i przewidywany czasjejtrwania.

W razie nieobecno$ci w pracy spowodowanej choroba pracownik obowigzany jest
dostarczy¢ wydruk zaswiadczenia lekarskiego ZUS ZLA osobiscie, za posrednictwem
poczty lub innego $rodka tacznosci do Dziatu Spraw Osobowych lub bezposredniemu
przetozonemu, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
W przypadku przesytania zaswiadczenia poczta, za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg
stemplapocztowego.

W przypadku niewywigzania si¢ z obowigzku, o ktérych mowa powyzej, okres
nieobecnosci w pracy traktuje si¢ jak nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong nieptatna,
stanowiacg cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

Nauczyciel akademicki przebywajacy na zwolnieniu lekarskim badz innej nieprzewidzianej
usprawiedliwionej nieobecnos$ci jest zobowigzany do przygotowania informacji o liczbie
godzin nieobecnosci i przekazanie jej wraz ze zwolnieniem lekarskim kierownikowi
jednostki organizacyjnej - Dziekanowi. Dziekan wyznacza nauczycieli, ktorzy wykonaja
zajecia za osobg¢ nieobecng (cigglos¢ realizacji programu nauczania).

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa w szczegolnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;
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11.

12.

13.

2) decyzja wlhasciwego inspektora sanitarnego o zwalczaniu chorob zakaznych
w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych odr¢bnymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika w razie =zaistnienia okolicznosci sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktoérej dziecko
uczeszeza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca czas stawienia si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika o odbyciu podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin
w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

Do cig¢zkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych kwalifikuje sie
W szczegdlnosci:

1) nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z obowigzujagcym czasem
pracy;
2) zle, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy;
3) wykonywanie w czasie pracy czynnos$ci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkow oraz z poleceniami przetozonego;
4) opuszczanie miejsca pracy, spOznianie si¢ do pracy, a takze samowolne oddalanie
si¢ z miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
5) przystapienie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem s$rodkoéw odurzajacych
oraz spozywanie alkoholu i §rodkow odurzajacych w miejscu pracy;
) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
7) nieprzestrzeganie przepisOw bhp i ppoz.;
) nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych;
9) nieprzestrzeganieprzepisdéw oochroniedanych osobowych;
10) stosowanie wobec wspotpracownikow, a w szczegolnosci podlegltych pracownikow
dyskryminacji lub mobbingu;
11) usuwanie wytworzonej dokumentacji, w tym na nosnikach elektronicznych.

(o°]

Niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunigcie od jej wykonywania,
w zwigzku ze stawieniem si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub zazyciu $rodkow
odurzajacych, atakze spozywanie ich w czasie lub miejscu pracy, uwaza si¢ za
nieusprawiedliwiong nieptatng nieobecno$¢ pracownika w danym dniu w pracy,
z wszelkimi wynikajacymi stad konsekwencjami.

W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ po uzyciu alkoholu lub $rodkow
odurzajagcych 1lub, ze zachodzi uzasadnione tego podejrzenia, kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, przy udziale co najmniej jednego
swiadka, powinien:
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1) odsung¢ niezwtocznie pracownika od pracy;

2) sporzadzi¢ notatke shuzbowa, w ktorej szczegdlowo nalezy opisa¢ wszystkie
okolicznosci sprawy, a takze poda¢ w notatce dat¢ i godzing odsunigcia pracownika od
pracy oraz wniosek o zastosowanie kary przewidzianej w regulaminie;

3) niezwlocznie dostarczy¢ notatk¢ do Dzialu Spraw Osobowych, lecz nie pdzniej niz
nastepnego dnia roboczego po zdarzeniu.

14. Badanie trzezwosci pracownika nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
W razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik.

§ 10
Dokumentowanie czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi

1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ punktualne przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnos$ci
Z zaznaczeniem jej przyczyn.

3. Listy obecnos$ci wytozone sg do podpisu w miejscu okreslonym przez pracodawce.

4. Nadzor nad kontrolg czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi sprawujg kierownicy
jednostek organizacyjnych. Do codziennej kontroli list obecnosci uprawniony jest
kierownik danej jednostki organizacyjnej.

5. Po zakonczeniu miesigca, jednak nie pdzniej niz w 3 dniu roboczym nastgpnego miesigca,
listy obecnosci sprawdzone i1 podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej
dostarczane sg do Dziatu Spraw Osobowych.

6. Do kontroli dyscypliny pracy uprawniony jest kierownik Dziatu Spraw Osobowych wraz
z pracownikami.

§11
Udzielanie zwolnien od pracy

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) S$lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca,
matki, ojczyma, macochy - 2 dni, przy czym nie p6zniej niz w terminie 21 dni od
zdarzenia;

2) $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babci lub dziadka

albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka - 1 dzief, przy czym nie p6zniej niz w terminie 21 dni od zdarzenia,

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego si¢ w okresie wypowiedzenia
umowy oprace dokonanego przez pracodawce, W wymiarze:

a) 2 dni robocze,jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesiac;

b) 3 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce.
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4) wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat w ciggu roku
kalendarzowego w wymiarze 16 godzin albo 2 dni;

5) niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od $§wiadczenia pracy
z zachowaniem  prawa do  wynagrodzenia  przystuguje  pracownikowi
w przypadkach okreslonych w przepisach odrgbnych, mi¢dzy innymi w celu:

a) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

b) oddania krwi przez pracownika - krwiodawce;

c) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktore nie mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy, na czas tych badan;

d) matkom karmigcym piersia.

2. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinach spowodowanych chorobg Iub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia. Zasady
udzielania urlopu z przyczyn i wymiarze, o ktorych mowa w niniejszym ustgpie reguluje
art. 148! Kodeksu pracy.

§12.
Urlopy wypoczynkowe pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami kodeksu pracy.

. Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:

1) 20 dni -jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26dni-jezeli pracownikjest zatrudniony co najmniej 10 lat;

3) pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, W roku  kalendarzowym,
w ktoérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe¢ wymiar
urlopu okreslony wyzej; niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czg$ciach, przy czym przynajmniej jedna
cze$¢ powinna obejmowaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
0 ile pracownikowi przystuguje taki wymiar urlopu.

7. Plan wurlopéw wustala kierownik jednostki organizacyjnej, uwzgledniajac wnioski
pracownikow oraz konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego funkcjonowania podlegtych
jednostek. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem ustalony termin urlopu.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje do dnia 31 marca. zatwierdzony plan
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

urlopéow do Dzialu Spraw Osobowych, ktory prowadzi ewidencje urlopéw
wypoczynkowych.

Planowany urlop wypoczynkowy nie obejmuje 4 dni urlopu ,,na zadanie". Pracownik
zglasza 7adanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, a wniosek
0 udzielenie urlopu ,na zadanie" pracownik sklada w Dziale Spraw Osobowych
niezwlocznie po zakonczeniu urlopu.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

Urlop wypoczynkowy wynikajacy z umowy na czas okreSlony pracownik powinien
wykorzysta¢ w okresie trwania umowy.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym na dany rok
kalendarzowy, na podstawie wniosku urlopowego podpisanego przez przetozonego
ztozonego w Dziale Spraw Osobowych z 3-dniowym wyprzedzeniem przed datg
rozpoczgcia urlopu. Wniosek urlopowy nie obowigzuje nauczycieli akademickich

Za prawidlowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych pracownikoéw odpowiada
kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej $wiadczg prace.

Przesunigcie urlopu na inny termin niz wynikajacy z planu urlopéw moze nastgpic:

1) na ustny wniosek pracownika po uzyskaniu zgody kierownika jednostki organizacyjnej
wyrazonej w formie podpisu wniosku urlopowego;

2) z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, za zgoda pracownika, jezeli nieobecno$¢
pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy;

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sg wskaza¢ osobe, ktora
bedzie ich zastepowac w czasie urlopu. W stosunku do pozostatych pracownikow zasady
postepowania ustalaja na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg, pracownik obowigzany jest wykorzystac
przystugujacy mu biezacy urlop wypoczynkowy, jezeli urlop taki zostanie mu
udzielony. W takim przypadku udziela si¢ urlopu wypoczynkowego proporcjonalnie do
okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.
§13.
Urlopy nauczycieli akademickich

Wymiar urlopu dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu
pracy wynosi 36 dni roboczych na rok kalendarzowy.

. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu

pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie sporzadzonego planu urlopow
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10.

11.

12.

13.
14.

potwierdzonego czytelnym podpisem nauczyciela i zatwierdzonego przez kierownika
jednostki organizacyjnej — Dziekana wydzialu i Rektora. Plan urlopow obejmuje catosé
naleznego urlopu  biezacego udzielanego W oOKresie przerwy mi¢dzysemestralnej
I w terminie od poczatku lipca do konca sierpnia.

Zatwierdzenie planu urlopéw przez bezposredniego przetozonego kierownika jednostki
organizacyjnej  jest rownoznaczne z udzieleniem pracownikowi urlopu w terminie
okre$lonym w planie - bez koniecznoci sktadania indywidualnych wnioskéw urlopowych.

W przypadku gdy nauczyciel nie zglosi propozycji terminu urlopu wypoczynkowego,
bezposredni przetozony zwraca si¢ do Rektora o udzielenie urlopu ze wskazaniem terminu
w przystugujacym pracownikowi wymiarze w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych tj. od
01 lipca do 31 sierpnia oraz w przerwie semestralnej danego roku.

Za prawidlowe wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez nauczyciela akademickiego
odpowiada Dziekan wydziatu, kierownik jednostki organizacyjne;j.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgéci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.

Przesunigcie wskazanego w planie terminu urlopu moze nastagpi¢ z powodu:

1) choroby pracownika, ktora uniemozliwia rozpoczgcie urlopu urlopu w ustalonym
terminie;

2) urlopu macierzynskiego, z ktorego korzysta pracownik;

3) odosobnienia, w ktorym przebywa pracownik w zwigzku z chorobg zakazna;

4) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do
3 miesigcy.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu posiadajagcemu co najmniej stopien
doktora, w ciggu kazdych 7 lat zatrudnienia w PANS - ptatnych urlopéw naukowych
W tagcznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia badan.

Nauczyciel akademicki przygotowujacy rozprawe doktorska moze otrzymaé platny urlop
naukowy w wymiarze nieprzekraczajacym trzech miesigcy.

Urlopéw, o ktorych mowa w pkt 9-10, udziela Rektor naumotywowany wniosek
pracownika zaopiniowany przez dziekana.

Po zakonczeniu urlopu naukowego nauczyciel akademicki zobowigzany jest zlozy¢
do Prorektora sprawozdanie, zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego/dziekana..

Urlopy ptatne udzielane s3 przed rozpoczgciem kolejnego semestru.

Nauczyciel akademicki, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudniony w pelnym
wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Panstwowej Akademii
Nauk iom. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, ma prawo do platnego urlopu dla
poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan jego zdrowia
wymaga powstrzymania si¢ od pracy.
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15. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w calym okresie zatrudnienia nauczyciela
akademickiego nie moze przekroczy¢ jednego roku.

16. W przypadku, gdy urlop dla poratowania zdrowia jest wykorzystywany w czeSciach,
kolejnego urlopu mozna udzieli¢ nie wcze$niej niz po uplywie trzech lat od dnia
zakonczenia ostatnio udzielonego urlopu.

17. Nauczyciel akademicki korzystajacy z urlopu dla poratowania zdrowia nie moze w tym
czasie wykonywac zajecia zarobkowego.

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

19. O potrzebie udzielenia nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia
orzeka lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan profilaktycznych zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie ustawy — Kodeksu pracy.

20. Uprawniony lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego
przez rektora na wniosek nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu dla poratowania
zdrowia.

21. Nauczycielowi akademickiemu oraz uczelni przystuguje odwotanie od orzeczenia
lekarskiego do wojewodzkiego os$rodka medycyny pracy wlasciwego ze wzgledu na
miejsce zamieszkania nauczyciela akademickiego lub ze wzgledu na siedzibe uczelni.
W przypadku gdy orzeczenie lekarskie zostalo wydane przez uprawnionego lekarza
zatrudnionego w wojewddzkim osrodku medycyny pracy, odwotanie od tego orzeczenia
wnosi si¢ do instytutu badawczego dzialajacego w dziedzinie medycyny, polozonego
najblizej miejsca zamieszkania nauczyciela akademickiego.

22. Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi si¢ na piSmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania
orzeczenia lekarskiego, za posrednictwem uprawnionego lekarza, ktory wydatl orzeczenie
lekarskie.

23. Uprawniony lekarz, za ktérego posrednictwem jest wnoszone odwolanie, przekazuje je
wraz z dokumentacjag badan podmiotowi odwolawczemu w terminie 7 dni od dnia
otrzymania odwotania przez podmiot wtasciwy do jego rozpatrzenia

24.Badanie lekarskie w trybie odwolawczym przeprowadza si¢ w terminie 30 dni
od dnia otrzymania odwotlania.

25. Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwotawczym jest ostateczne.

26.Koszty badan, przeprowadzanych nie czeSciej niz raz na 3 lata oraz koszty badan
przeprowadzanych w trybie odwotawczym ponosi Uczelnia.

27. Zakres oraz tryb przeprowadzania badania lekarskiego majacego na celu stwierdzenie, czy
stan zdrowia nauczyciela akademickiego wymaga powstrzymania si¢ od pracy oraz
okreslenie zaleconego leczenia i czasu potrzebnego na jego przeprowadzenie, wzor
skierowania na badanie lekarskie, wzor orzeczenia lekarskiego wydawanego w wyniku
badania lekarskiego okresla Rozporzadzenie ministra zdrowia w sprawie orzekania o stanie
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zdrowia nauczyciela akademickiego na potrzeby udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia
Z dnia 27 wrzesnia 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1868) majac na uwadze koniecznosc¢
obiektywnej oceny stanu zdrowia, a takze zapewnienia jednolito$ci stosowanych
dokumentow.

§ 14.
Inne urlopy wynikajace z kodeksu pracy

Pracownikom zatrudnionym w PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie przystuguja
inne urlopy wynikajace z zapisow ustawy kodeks pracy:

1) na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony urlop bezptatny, o ile nie
spowoduje to zaktocen w pracy jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, przy
czym:

a) urlop bezptatny moze by¢ udzielony po wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego;
b) okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

2) urlopy zwigzane z rodzicielstwem (macierzynski, rodzicielski, ojcowski,
wychowawczy) reguluja przepisy Kodeksu pracy

3) pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekunczy,
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Zasady udzielania
urlopu opiekunczego reguluja przepisy Kodeksu pracy w dziale siodmym, w art. 1731,

§ 15.
Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
Whniosek pracownika nie jest wigzacy dla pracodawcy. Zasady wykonywania pracy zdalnej
wykonywanje we wskazanym trybie reguluja przepisy Kodeksu Pracy w dziale drugim w art.
67%.

§ 16.
Wyplata wynagrodzenia

1. Pracownikowi  przystuguje wynagrodzenie za prac¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Wynagrodzenie nauczycieli akademickich wyptacane jest z gory, w pierwszym dniu
roboczym kazdego miesigca kalendarzowego.

3. Ustala si¢ termin wyplaty wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw niebg¢dacych
nauczycielami akademickimi na dzien 27. kazdego miesigca kalendarzowego, jezeli termin
wyplaty wynagrodzenia przypada niedziele, $wigto lub dzieh ustawowo wolny od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajagcym ten dzien dniu roboczym.
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W wyjatkowych sytuacjach uzasadnionych jak np.: przed okresami §wigtecznymi Rektor
moze podja¢ decyzj¢ o wczesniejszym terminie wyptaty wynagrodzenia dla pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi.

. Wynagrodzenie pracownika platne jest przelewem na wskazany przez niego rachunek
oszczedno$ciowo-rozliczeniowy. Pracownik nieposiadajacy rachunku oszczgdnos$ciowo -
rozliczeniowego moze otrzyma¢ za zgoda Rektora wynagrodzenie wyptacone w kasie
Uczelni.

Informacje o wysoko$ci osigganych przez pracownikow wynagrodzen za prace podlegajg
ochronie danych osobowych.

§ 17.
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, nawet za ich zgoda.

. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatgcznik nr
3 do Regulaminu.

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

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

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku Zzycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracodawca zatrudniajaCy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozklad czasu pracy w sposdb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza porg
nocng, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenie$¢ pracownic¢ do innej pracy,
ktorej wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich mozliwosci
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownic¢ na czas niezbedny z obowigzku
$wiadczenia pracy przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

. W przypadku zatrudnienia pracownicy w cigzy lub karmigcej dziecko piersig przy pracy
wymienionej] w przepisach odrebnych, bez wzgledu na stopien wystepujacych
szkodliwos$ci, pracodawca zobowigzany jest przenie$¢ taka pracownicg do innej pracy.
Jezeli jest to niemozliwe, nalezy zwolnié ja
z obowigzku  $wiadczenia pracy na czas niezbedny, przy zachowaniu prawa do
wynagrodzenia.

§ 18.
Ochrona pracy mlodocianych

Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta
18 lat.

. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.
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Dopuszczalnosé zatrudniania mtodocianego reguluje art. 191 Kodeksu pracy.

. Wykaz lekkich prac dopuszczalnych do wykonywania przez osoby milodociane okresla
zalacznik nr4 doRegulaminu.

. Wykaz prac wzbronionych  mlodocianym reguluja przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow.

§ 19.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

Pracodawca obowigzany jest zapewnié przestrzeganic przepisow bhp 1 ppoz. przez
wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania
wszelkich zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym rowniez spotecznego
inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

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

1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnial przestrzeganiec w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, bioragc pod uwage zmieniajagce si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwo6j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia milodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

8) zapoznawa¢ pracownikow z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami  bhp
i ppoz. oraz w tym celu i zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow;

9) organizowac i kierowac pracownikoéw na badania lekarskie;

10) informowaé¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;
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11) poinformowa¢ wszystkich pracownikow, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
0 obowiazku zgtaszania stuzbie bhp zauwazonych wypadkoéw przy pracy;

12) zorganizowa¢ wydawanie pracownikom przed rozpoczgciem pracy odziez, obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, zgodnie z zaktadowymi
normami okreslonymi zarzadzeniem Rektora PANS w Ciechanowie.

4. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresiec bezpieczenstwa

i higieny pracy nie mogg obcigza¢ pracownikow.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami | zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy,

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ pracg, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazenia technicznego,
atakze o sprawno$¢ $rodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6) zapewnia¢ Wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

Pracownicy zobowiazani sg do S$cislego przestrzegania przepisOw i1 zasad bhp oraz
przestrzeganiaprzepisow 0 0ochronie przeciwpozarowej,aw szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp i ppoz., bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywacé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn , urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o fad
i porzadek wmiejscu (na stanowisku) pracy;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodniezich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym (powyzej 30 dni choroby) oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego o zauwazonym na terenie PANS w
Ciechanowie wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec
wspotpracownikéw,

a takze inne 0S0by znajdujace si¢Wrejonie zagrozenia 0 grozacym niebezpieczenstwie.
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8.

10.

11.

12.

7) wspoéldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwtoczni przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 2, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymywania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w
warunkach, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz. stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

Na terenie wszystkich obiektow PANS obowigzuje zakaz palenia tytoniu i e-papierosow
oraz spozywania napojow alkoholowych.

§ 20.
Nagrody i wyrdznienia
Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow przyczynia si¢
W sposObszczegdlny dowykonywania zadan Uczelni, moze by¢ przyznana nagroda.
Zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin wynagradzania.

Nagroda moze by¢ przyznana na uzasadniony wniosek przetozonego, a odpis uzasadnienia
0 przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Dla szczegdlnie wyrdzniajacych si¢ w pracy zawodowej przetozony moze wnioskowacd
0 odznaczenia i medale panstwowe i branzowe.

§ 21.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

W przypadku uchybienia obowigzkom pracowniczym, a zwlaszcza za nieprzestrzeganie
przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, Regulaminu pracy, przepisoOw
bhp i ppoz., pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

Pracownikowi moze by¢, na zasadach ustalonych w kodeksie pracy, wymierzona kara:

1) upomnienia;

2) nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem
srodkow odurzajacych oraz spozywanie alkoholu i $rodkéw odurzajacych w czasie pracy

lub na terenie PANS, pracodawca moze roéwniez zastosowa¢ wobec pracownika kare
pieni¢zng.
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. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Od udzielonej kary pracownik moze w ciggu 7 dni ztozy¢ sprzeciw do pracodawcy.

. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach karg
uznaje si¢ za niebyla przed uptywem tego terminu, na wniosek bezposredniego
przetozonego danego pracownika zatwierdzony przez pracodawcg.

. Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postgpowanie
uchybiajace obowigzkom Iub godnos$ci nauczyciela akademickiego.

. Rodzaj kar oraz tryb postepowania i tryb odwotawczy okresla ustawa, przepisy szczegolne
wydane na jej podstawie oraz Statut PANS.

§ 22.
Postanowienia koncowe

W sprawach skarg i wnioskow pracowniczych dotyczacych Uczelni przyjmuje Rektor
PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

. Niezaleznie od postanowien ust. 1 skargi i wnioski pracownikow w formie pisemne;j
przyjmowane sg codziennie w rektoracie w budynku gtéwnym ul Gabriela Narutowicza 9.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikow/Kierownicy jednostek organizacyjnych.

. Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw miodocianych, w przypadku zmiany tych zasad przed
zatrudnieniem pracownika mlodocianego Regulamin pracy zostanie dostosowany
do wymogow prawa zwigzanych z pracownikami mtodocianymi.

Regulamin  pracy obowigzuje na czas nieokre§lony 1 zostal uzgodniony
z przedstawicielem pracownikow.

. Zmiana treSci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w trybie przewidzianym
do jego ustanowienia.

. Regulamin pracy zostaje udostepniony na stronie internetowej PANS oraz w Dziale Spraw
Osobowych.

Regulamin wchodzi w zycie od 01.01.2024 r. tj. po uptywie 14 dni od dnia jego podania do
wiadomos$ci pracownikom poprzez wytozenie w Dziale Spraw Osobowych, Regulamin
zostanie takze umieszczony na stronie internetowej.

. Niniejszy Regulamin zastgpuje Regulamin przyjety Zarzadzeniem Rektora nr 27/2019
z dnia 11.09.2019 r.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

wprowadzonego zarzgdzeniem 80/2023

Rektora PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

SYSTEM MONITORINGU WIZYJNEGO
W PANSWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
IM. IGNACEGO MOSCICKIEGO W CIECHANOWIE

§1
CELE SYSTEMU MONITORINGU WIZYJNEGO

Cele instalacji i funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w Uczelni sg nastepujace:

a) zwiekszenie bezpieczenstwa oséb i mienia poprzez staty nadzér wideo nad miejscami,
w ktérych mogg wystgpié¢ zachowania naruszajgce ich bezpieczenstwo;

b) zapobieganie zachowaniom ryzykownym (m. in. kradzieze, dewastacje);

c) kontrola zachowan - eliminowanie zachowan agresywnych;

d) zapobieganie zagrozeniom zwigzanym ze stosowaniem uzywek (m. in. papierosy, e-
papierosy, alkohol, substancje psychoaktywne);

e) kontrola przestrzegania przepiséw wewnetrznych Uczelni;

f)  monitoring oséb wchodzacych na teren Uczelni;

g) ochrona mienia Uczelni.

§2
ZASADY REJESTRACII | ZAPISU INFORMACIJI ORAZ SPOSOBY ICH ZABEZPIECZENIA

System monitoringu wizyjnego skfada sie z:

a) kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkéw Uczelni;

b) urzadzen rejestrujacych i zapisujacych obraz na nosniku fizycznym;

c) monitoréw pozwalajgcych na bezposredni i biezacy podglad zdarzen.

System monitoringu wizyjnego jest oznaczony tabliczkami informacyjnymi w sposdéb widoczny
i czytelny.

Zapisy wideo na dysku twardym rejestratora przechowywane 5 dni i sg automatycznie
nadpisywane.

Dostep do danych z rejestratora majg osoby upowaznione do przetwarzania zawartych tam
danych.

Wszystkie czynnoSci zwigzane z  systemem monitoringu wizyjnego sg prowadzone
z poszanowaniem godnosci i innych débr osobistych oséb, ktérych dotycza.

Uczelnia przetwarza materiaty pozyskane z monitoringu wytgcznie dla celéw, dla ktérych zostaty
zebrane.
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4)

5)

4)

§3
ZASADY WYKORZYSTANIA ZAPISOW SYSTEMU MONITORINGU WIZYJNEGO

Osoba zarejestrowana przez system monitoringu wizyjnego ma prawo do dostepu do
danych osobowych, ktére tej osoby dotycza.

Dopuszcza sie wykorzystanie zapiséw wideo do kontrolowania przestrzegania zasad
obowigzujgcych w Uczelni w celach profilaktycznych.

Nagrania mogg by¢ wykorzystane do wstecznej analizy zarejestrowanych zdarzen
i udostepnione do wgladu wtadzom Uczelni oraz organom Scigania.

W sytuacji zaistnienia zdarzenia wynikajgcego z celdw instalacji systemu monitoringu wizyjnego
dopuszcza sie wykorzystanie zapisow wideo do jego analizy oraz oceny.

Udostepnianie kopii zapiséw z systemu monitoringu odbywa sie nazasadach Scisle okreslonych
w przepisach prawa.

84
MIEJSCA STOSOWANIA MONITORINGU

Lokalizacje objete monitoringiem:
a) obiekty Uczelni:

- Budynek Gtéwny — zlokalizowany w Ciechanowie przy ul. Narutowicza 9,

- Wydziat Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych — zlokalizowany w Ciechanowie przy

ul. Wojska Polskiego 51,

- Dom Studenta — zlokalizowany w Ciechanowie przy ul. Narutowicza 4a

- Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, Filia w

Mtfawie, Wydziat Nauk Technicznych i Spotecznych - zlokalizowany w Mtawie przy ul.

Warszawskiej 52,
b) miejsca objete monitoringiem:

- czesci zewnetrzne infrastruktury Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych Im. Ignacego

Moscickiego w Ciechanowie (jak: elewacje budynkéw, wejscia gtéwne, wjazdy/wyjazdy

na teren Uczelni, parkingi)

- czesci wewnetrzne infrastruktury Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego

Moscickiego w Ciechanowie (jak: ciggi komunikacyjne w budynkach, hole.)

Pomieszczenia i teren monitorowany oznaczone sg w sposdb widoczny i czytelny, za pomoca
odpowiednich znakéw. Dodatkowo kazda osoba, ktérej dane, w postaci wizerunku lub np.
numeru rejestracyjnego, przetwarzane sy w zwigzku z prowadzeniem monitoringu ma prawo do
uzyskania szczegétowych informacji o zakresie prowadzonego monitoringu, w sposéb
wskazany na oznaczeniach.
Monitoring prowadzony w Uczelni nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i szatni. Sposéb jego
prowadzenia nie narusza godnosci oraz innych ddébr osobistych pracownika i o0séb
przebywajgcych na terenie Uczelni,
Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z prowadzeniem monitoringu
jest pracodawca. Dane te przetwarzane sy na podstawie i z zastosowaniem uregulowan
przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych/RODO). Osoba, ktérej dane sg przetwarzane w zwigzku prowadzeniem monitoringu ma
prawo dostepu do danych, zgdania ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, a takie - w przypadkach przewidzianych przepisami prawa — Zzadania zaprzestania

str. 2



przetwarzania danych, ich usuniecia lub sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak réwniez
prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego monitorujgcego przestrzeganie przepiséw
prawa w zakresie ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Przedmiotowe dane nie bedg przekazywane do panistw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych oraz innych podmiotéw zewnetrznych, poza wskazanymi powyzie;j.
Zgromadzone dane nie bedy podlegaty profilowaniu, nie bedg w oparciu o nie réwniez
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany. Uczelnia jako administrator danych
wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: rektorat@pansim.edu.pl.

str. 3



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy wprowadzonego zarzgdzeniem 80/2023 Rektora

PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

REJESTR WYJSC PRYWATNYCH

Imig i Nazwisko

Data
wyjscia

Godzina
wyjscia

Godzina
powrotu

Czas
niebecnosci

Podpis
wychodzacego

Data i godziny
odpracowania
nieobecnosci

Podpis
bezposredniego
przetozonegolkier.
jednostki




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego zarzadzeniem 80/2023 Rektora PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

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

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy

dorywczej - 20kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o0 masie przekraczajgcej:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3. Reczna obstuga elementéw urzgdzen (dzwigni, korb, koét sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajgcej:
1) 50 N - przy pracy statej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementoéw urzadzen (pedatéw, przyciskéw itp.), przy ktérej wymagane jest uzycie

sity przekraczajgcej:

1) 120 N - przy pracy statej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia

przekracza 30°, a wysokosé 5 m - ciezarow o masie przekraczajace;j:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezarow o0 masie przekraczajgcej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wdzkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg réwniez mase urzgdzenia transportowego i
dotyczg przewozenia ciezaréw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie
przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.



W przypadku przewozenia ciezaréow po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w pkt 1 i 2,

masa ciezarow nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang roboczg,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich warto$ci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena s$rednia), okreslany zgodnie

z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5,

2) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PIW (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie

przekraczajagcym 15°C.

PMV —wskaznik komfortu ciepinego, zaleca sig zeby miescit sie w zakresie:-0,5 < PMV < +0,5 co
odpowiada PPD < 10%

PPD - wskaznik zwigzany z komfortem cieplnym w pomieszczeniu.

Ill. Prace w hatasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

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

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB,
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazny poziom cisnienia  akustycznego skorygowany charakterystykg
czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc
85 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

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

a) réownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach



$rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego

tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o

czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego Maksymalny poziom cisnienia
$rodkowa pasm odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do  |akustycznego (dB)
tercjowych (kHz) przecietnego tygodniowego, okreslonego w

Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 7 100
20 87 110

25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny goérne,
ktérych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym

dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skiadowych kierunkowych X, Y, Z, dla

ekspozycji trwajgcych 30 minut i krétszych, przekracza 4 m/s?,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm

cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie poél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla

strefy bezpiecznej,

2) prace w $rodowisku, w ktéorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie

najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku

pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach

prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych



w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:
1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajgcej statego przebywania pod ziemig i
wykonywania pracy fizycznej,
2) w stuzbie zdrowia,
3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,
4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.
2. Dla kobiet w cigzy:

1) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.
V1. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig - prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach

podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazmoza,
2) prace przy obstudze zwierzagt dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 222! § 3 Kodeksu pracy - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na zagrozenie zdrowia kobiety w cigzy lub
niekorzystny wptyw na przebieg cigzy.
VIIl. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikaciji
zgodnie

Z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008
r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i

uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzgdzenie (WE) nr



1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj
zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwérczose, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos$c, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360Fd, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

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

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w

Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchfanianiu przez skoére,
b) leki cytostatyczne,
€) mangan,
d) styren,
€) syntetyczne estrogeny i progesterony,
f) tlenek wegla,
g) otow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
h) rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w

srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych,
ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w ust. 2
zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie substanciji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw Ilub proceséw technologicznych o dziataniu

rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy (Dz. U. poz. 890 oraz z 2015 r. poz. 1090).

IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),
2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,
3) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z
materiatami  wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze

rozptodnikow.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego zarzadzeniem 80/2023 Rektora PANS
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

WYKAZ LEKKICH PRAC DOPUSZCZALNYCH DO WYKONYWANIA PRZEZ OSOBY
MLEODOCIANE
Prace lekkie, przy wykonywaniu ktorych mozliwe jest zatrudnienie mtodocianych:
1) pomocnicze prace administracyjne:
a) rejestrowanie pism,
b) roznoszenie poczty,
c) realizowanie prostych polecen przetozonych;
2) pomocnicze prace porzadkowe;
3) realizowanie zaméwien bibliotecznych.
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na stanowisku:
1) pomocniczy pracownik administracji;
2) pomocniczy pracownik obstugi;
3) pomocnik biblioteczny.
Pracownik mtodociany nie moze by¢ zatrudniony przy pracach w warunkach szkodliwych
lub ucigzliwych dla zdrowia oraz wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia

24 sierpnia 2004 roku (tj. Dz. U. 2016r., poz. 1509 ze zm.).



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego zarzadzeniem 80/2023 Rektora PANS
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

WYPIS Z PRZEPISOW O ROWNYM TRAKTOWANIU KOBIET |
MEZCZYZN W ZATRUDNIENIU

KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Art. 33.

1 Kobieta i m¢zczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg réwne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spotecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i m¢zczyzna maja w szczegolnosci rowne prawo do ksztatcenia, zatrudnienia
i awanséw, do jednakowego wynagradzania za prac¢ jednakowej wartosci, do
zabezpieczenia spolecznego oraz do zajmowania stanowisk, petnienia funkcji oraz
uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.

KODEKS PRACY

Art9
§ 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutdow okres§lajacych prawa i1 obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzuja.

Art. 112,
Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowiagzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rOwnego traktowania mezczyzn 1 kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 113,
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy -jest niedopuszczalna.

Art. 18.

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepisow - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdzial ITa Rowne traktowanie w zatrudnieniu
(Art.183% - 18%)

Art. 18%
§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu



§2.

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlno$ci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie pos$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

§ 5.

§ 6.

§ 7.

§ 1.

§2.

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie 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 wzglgdu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiaggnigciu tego celu
sg wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1)  dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego

Zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtlaczajacej atmosfery; na

zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18®,

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza

si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdInosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, 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% § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1,

3) stosowaniu S$rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

§ 4.

§ 1.
§ 2.

§ 3.

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych
nierdwnos$ci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady rdwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i
inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnig¢cia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze 1 lojalno$ci wobec etyki koSciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz
organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%,

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

§ 1.

Art. 18%,
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej



wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29%,

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkoéw pracy i placy w
sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub
podobng prace W pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

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

Art. 94.
Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:
2b) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze.
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