Zarzgdzenie Nt 5/2019
Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalne;j
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
z dnia 17 wrzesnia 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

Na podstawie art. 104 § 1 i 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.
U. z 2019 r. poz. 1040, z pdin. zm.), art. 27 ust. 4 oraz art. 30 ust. 4 1 5 ustawy z dnia 23 maja
1991 roku o swiqzkach sawodowych (Dz. U. z 2015 1. poz. 1881, z péZn. zm.), art. 126 ustawy z dnia
20 lipca 2018 1. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 ., poz. 1668, z p6Zn. zm.)
oraz § 20 ust. 3 pkt. 5 Statutu Wysszey Szkody Gospodarki Euroregionalney im. Aleade De Gasperi
% stedsgba w |ozefowie zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam Regulamin pracy Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gaspeti w J6zefowie, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 .

§2

Z dniem wejicia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, traci moc Zarzadzenie
Nt 13/2013 Kanclerza Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi
w Jézefowie z dnia 16 wrzesnia 2013 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Wyzszej Szkoly
Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézefowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
1 pazdziernika 2019 roku.

Rektor
Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gaspeti w ]6zefowie

dr ha_b. Magdalena Sitek
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Regulamin pracy
Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gaspeti
w Jozefowie

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 104 § 1 i 104'? ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 1., poz. 1040, z péZn. zm.).

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§1
[Zaktes przedmiotowy]

1.  Regulamin jest wewngtrznym aktem normatywnym ustalajacym organizacj¢ i porzadek
w procesie pracy w Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gaspeti
w Jbzefowie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

2. Celem Regulaminu jest okreslenie regut porzadku pracy ulatwiajacych nalezyty jej przebieg
oraz doprecyzowanie podstawowych zasad prawa pracy majac na uwadze warunki istnicjace
w Uczelni.

3. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Wyzszej Szkole Gospodarki Eutoregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie, bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres na jaki zawarto umowe o prace,
przy czym do nauczycieli akademickich Regulamin stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym
ustawg — Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz wydanymi na jej podstawie wewngtrznymi
aktami prawnymi obowiazujacymi w Uczelni.

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

§2
[Pojecia]
1. Uzyte w tegulaminie okreslenia:

1)  regulamin, tegulamin pracy — oznaczajj »Regulamin pracy Wyzszej Szkoly
Gospodarki Buroregionalnej im. Alcide De Gasperi w J6zefowie™;

2)  pracownik — oznacza osobg zatrudniong na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu
na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;

3)  ptacodawca, zaklad pracy, WSGE, Uczelnia - oznacza Wyzsza Szkole Gospodarki
Euroregionalnej im. Alcide De Gaspeti w J6zefowie;

4)  Rektor — oznacza Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De

Gasperti w Jozefowie;



5)  kodeks pracy — oznacza ustawe z dnia 26 czetwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040, z pézn. zm.);

6) ustawa — oznacza ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. z 2018 1., poz. 1668, z pdzn. zm.).

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o umowie o prace oznacza to takze stosunek pracy

powstaly na podstawie powotania lub wyboru.



Rozdziat I1. Nawigzanie stosunku pracy

§3

[Pracownik]
Pracownikiem moze zostaé osoba, ktdra:
1)  ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych,
2)  nie zostata ukarana prawomocnym wyrokiem sadowym za przestgpstwo umyslne,
3)  nie zostata ukarana kara dyscyplinarna wymieniona w art. 140 ust. 1 pkt 4 Ustawy,
4)  kotzysta z pelni praw publicznych,
5)  posiada kwalifikacje merytoryczne oraz okreslone w ustawie do pracy na zajmowanym

stanowisku.

Osoby bedace pracownikami mogg by¢ zatrudnione na stanowiskach:
1)  nauczycieli akademickich,
2)  administracyjnych.

§4
[Stanowiska]

Pracownikami administracyjnymi sz osoby zatrudnione na stanowiskach okreslonych
w Regulaminie organizacyjnym. Kategorie zaszeregowania pracownikéw administracyjnych
oraz wymagania kwalifikacyjne, jakie powinny spelnia¢ osoby zatrudnione na tych
stanowiskach zostaly okreslone w ww. Zalaczniku do Regulaminu.

Nauczycielami akademickimi sa pracownicy badawczo-dydaktyczni oraz pracownicy
dydaktyczni zatrudnieni na stanowiskach okreslonych w Statucie oraz niniejszym
Regulaminie. Kwestie szczegélowe odnoszace si¢ do zatrudnienia nauczycieli akademickich,
nieutegulowane w ustawie i statucie Uczelni, zostaly okreslone w Rozdziale X1 niniejszego

Regulaminu.

§5
[Nowo zattudniony pracownik]
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczgciem pracy jest obowiazany:
1)  zlozy¢w Dziale Kadr Uczelni wymagany komplet dokumentéw,
2)  odby¢ szkolenie wstgpne w zakresie bhp 1 ppoz.,

3)  przedstawi¢ aktualne za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazad do
pracy na danym stanowisku,

4)  zlozyé o$wiadczenie okreslajace uprawnienia emerytalne/rentowe,

5) zlozy¢ o$wiadczenie dla celéw obliczenia miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych (PIT-2),

6)  zapoznaé si¢ z Regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku
ptacy, treScia umowy o prace i potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem,



7)

zglosic si¢ do pracy w wyznaczonym terminie 1 miejscu.

§6

[Dokumentacja petsonalna]

Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1)

2)
3)

4
5)

swiadectwo ukoniczenia szkoty, dyplom lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje

zawodowe,

Swiadectwa pracy z wczesniejszych miejsc zatrudnienia,

wniosek o przyjecie do pracy zawierajace opis przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy,

dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl odrebnych

przepiséw.



1.

Rozdziat IT1. Obowigzki pracodawcy

§7
[Obowiazki pracodawcy]

Do obowiazkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

najpdiniej w dnin rozpoczecia pracy przygotowanie oraz wreczenie Nnowo

zatrudnianemu pracownikowi pisemnej umowy o prace okreslajacej strony umowy,

todzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i placy, w szczegdlnosci:

a)  rodzaj pracy,

b)  miejsce wykonywania pracy,

¢)  wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia,

d)  wymiar czasu pracy,

e)  termin rozpoczecia pracy,

a w przypadku nauczyciela akademickiego zawierajacej ponadto informacje, czy
uczelnia jest podstawowym miejscem pracy w rozumieniu Ustawy.

poinformowanie pracownika na piSmie, nie péZniej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, wymiarze
przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace;

zgloszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczed spotecznych
1ubezpieczenia zdrowotnego, w terminie 7 dni od dnia podjecia pracy;

zapoznanie pracownika przed rozpoczeciem pracy z treScia Regulaminu pracy
1 Regulaminu wynagradzania pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi
zatradnionych w Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi
w Jozefowie 1 instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku pracy;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy efektywne wykotzystanie czasu pracy,
a takze osiaganie przez pracownika wysokiej jakosci pracy;

wreczenie pracownikowi w dniu rozpoczecia pracy pisemnego zakresu zadad
1 obowiazk6w, nie poiniej niz w ciagu 3 dni od rozpoczecia ptacy;

ptzestrzeganie i zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
z wykorzystaniem najnowszych osiagnie¢ nauki i techniki oraz przeprowadzanie
obowigzujacych szkolen pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.;

informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang praca;

skierowanie pracownika na badania lekarskie przed uplywem terminu waznosci
poprzedniego orzeczenia lekarskiego, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
aktami wewnatrzuczelnianymi;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i udostepnianie jej pracownikom na
ich zadanie;

terminowe 1 prawidlowe naliczanie i wyplacanie wynagrodzenia za prace;



12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy (awanse, nagrody, katy, itp.);

niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub po zazyciu srodkéw
odurzajacych, albo spozywatl alkohol lub zazywal srodki odurzajace w czasie pracy;
na zadanie pracownika pracodawca jest zobowiazany zorganizowac badanie stanu
trzezwosci pracownika; badanie przeprowadza si¢ zgodnie z wlasciwymi przepisami;
umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

udzielanie urlopéw wypoczynkowych zgodnie z planem urlopéw;

przestrzeganie przepisow zakazujacych zatrudniania kobiet przy pracach i na
stanowiskach wzbronionych kobietom;

zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracownikéw;

prowadzenie i przechowywante dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w nalezytych warunkach;

udostepnienie  pracownikom  przepiséw o réwnym  traktowaniu  kobiet
1 mezczyzn w zatrudnieniu; wyclag obowiazujacych przepiséw stanowi Zalacznik
nr 3 do Regulaminu pracy;

przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng;
przeciwdzialanie mobbingowi, czyli dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na upotczywym
1 dtugotrwalym nekaniu Iub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizona
ocene przydatnodci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikow;

opracowanie 1 wdrozenie proceduty przeciwdzialania lobbingowi i dyskryminacji;
szanowanie godnosci i débr osobistych pracownika;

ksztaltowanie w Uczelni zasad wspélzycia spolecznego;

przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikéw;

informowanie pracownikéw w sposdb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych etatach.

Kierownik jednostki organizacyjnej nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego

orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym

stanowisku lub bez aktualnego zaswiadczenia o odbytym szkoleniu w zakresie bhp i ppoz.



Rozdziat IV. Obowiazki pracownika

§8
[Obowigzki pracownika]

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych

aktéw wewnatrzuczelnianych,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz jego pelne i efektywne wykorzystywanie,

potwierdzenie w kazdym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez

zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci znajdujace) si¢ w miejscu
wskazanym przez kierownika jednostki organizacyjnej,

przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw

ptzectwpozarowych, w tym zwlaszcza:

a) branie udzialu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawanie si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) niezwloczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym na terenie Uczelni
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

) znajomo$¢ i przestrzeganie obowiazujacych na danym stanowisku pracy zasad
bezpieczedistwa pozarowego oraz znajomosé¢ lokalizacji podrecznego sprzetu
gasniczego, a takze posiadanie umiejetnosci postugiwania sie nim,

d) sprawdzenie, czy przed opuszczeniem stanowiska pracy zostaly wylaczone z sieci
energetycznej wszystkie urzadzenia.

przestrzeganie tajemnicy okreslonej odtebnymi przepisami,

przestrzeganie ochrony danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep na

podstawie upowaznienia do przetwarzania danych,

dbalos¢ o dobte imie Uczelni oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

dbalo§¢ o mienie Uczelni, zabezpieczanie go przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub

kradzieza, oszczedzanie energii i materiatéw biurowych,

w przypadku powziecia wiadomosci o wystapieniu na terenie Uczelni jakiejkolwiek

awarli, niezwloczne zawiadomienie odpowiednich stuzb oraz przedsiewzigcie

wszelkich mozliwych dziatad majacych na celu ograniczenie szkody,

wykonywanie okresowych otraz kontrolnych badan lekarskich,

posiadanie oraz noszenie osobistego identyfikatora wydanego przez pracodawce,

podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach

i1 szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez
samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,

powiadomienie Dzialu Kadr o wszelkich zmianach danych osobowych pracownika,

a takze danych osobowych czlonkéw rodziny dla potrzeb objecia ich ubezpieczeniem
zdrowotnym oraz mozliwosci korzystania przez nich ze §wiadczesi socjalnych,



14)

15)
16)

utrzymywanie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczenie
dokumentacji, narzedzi 1 materiatéw w miejscu do tego przeznaczonym,

przestrzeganie zasad wspodlzycia spolecznego,
przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw, w szczegdlnosci
okazywanie pomocy nowo zatrudnionym pracownikom.

§9

[Dziatania zabronione]

Pracownikom zabrania sie:

)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

stawiaC si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub po zazyciu srodkéw
odurzajacych, przynosi¢ na teren Uczelni lub spozywacd je w czasie pracy,
wykorzystywac narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy do celéw prywatnych,
wynoszenia z Uczelni narzedzi, czescl zamiennych 1 innych materialow stanowiacych
wlasnos$¢ Uczelni,

wykonywa¢ na terenie Uczelni prywatnych prac z wykorzystaniem narzedzi badz
urzadzen nalezacych do Pracodawcy bez jego wyraznej zgody,

prowadzi¢ dzialalnosé¢ konkurencyjna wobec pracodawcy w zakresie okreslonym
W umowie o prace,

przebywa¢ poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu ptracy bez zgody
bezposredniego przelozonego, chyba ze podyktowane to jest koniecznoscia
prowadzenia akcji ratowniczej lub usunigcia awarii,

oddala¢ si¢ z miejsca pracy, zmienia¢ przydzielone stanowisko pracy badz ustalone
godziny pracy, wzajemnie zastegpowac si¢ bez wiedzy i zgody przelozonego,

spozywac positki 1 pi¢ ptyny w salach dydaktycznych, a zwlaszcza przy stanowiskach
komputerowych,

opuszczaé stanowisko pracy przed stawieniem si¢ zmiennikéw, w przypadku prac
wymagajacych przekazania stanowiska pracy,

po zakoficzeniu pracy pozostawiania na stanowisku pracy jakichkolwiek dokumentéw,
narzedzi, niewylaczonych urzadzes.

Pracownik ponosi osobistg odpowiedzialno$¢ materialng za sprzet 1 utzadzenia pobrane do

wykonywania pracy. Na komputerach i sprzecie komputerowym nie wolno umieszczaé
jakichkolwiek przedmiotow.

Podstawowe obowiazki nauczycieli akademickich reguluja ponadto przepisy Statutu
1 Rozdzialu XI niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat V. Czas pracy

§10

[Czas pracy]
W Uczelni obowigzuje 5-dniowy tydzienl pracy lub jego czes¢, jesli tak stanowi umowa
o prace.
Dla pracownikéw administracyjnych ustala si¢ 40-godzinng tygodniowa norme czasu pracy.
Czas pracy w Uczelni trwa od poniedzialku do czwartku oraz w sobot¢ w godzinach od
8.00 do 16.00, natomiast w piatki od 10.00 do 18.00, z uwzglednieniem zmianowosci.
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moga by¢ stosowane
godzinowe rozklady pracy.
Umowa o ptace moze okresla¢ liczb¢ dni roboczych ustalonych do przepracowania
w tygodniu lub miesiacu.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

fu
[Systemy czasu pracy]

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga by¢ zatrudnieni w podstawowym,
réwnowaznym i zadaniowym systemie czasu pracy, a takze w systemie skroconego tygodnia
pracy. Godziny rozpoczecia 1 zakoficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w réwnowaznym systemie czasu pracy regulowane sa wedlug harmonograméw pracy
ustalanych na dany miesiac. Rozliczenie czasu pracy nastgpuje na podstawie imiennej karty
czasu pracy pracownika.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscia realizacji procesu dydaktycznego, zakresem
zadafi realizowanych przez jednostke, za uprzednia zgoda Rektora, dopuszcza sig
mozliwoéé innego okreSlenia dni roboczych, pod warunkiem zachowania zasady
pieciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy okreslonej w § 10 ust.
2 Regulaminu. Rektor lub upowazniona przez niego osoba zobowiazani sa powiadomi¢
Dzial Kadr o kazdorazowej zmianie w okresleniu dni roboczych.

Praca w soboty, w ramach przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy, nie stanowi pracy
w dziefl wolny od pracy.

§12
[Zmiana rozkladu godzin pracy]

W przypadkach uzasadnionych zakresem realizowanych zadafi, a w szczegdlnosci

koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego:

1)  kierownik jednostki moze wystapi¢ do Rektora z wnioskiem o ustalenie innego
rozkladu godzin pracy dla pracownikéw danej jednostki,

2)  dopuszcza si¢, na wniosek kierownika jednostki za zgoda Rektora, prace w systemie
dwuzmianowym. Praca na drugiej zmianie nie moze koficzyc si¢ wczesniej niz o godz.
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20.30 1 p6zniej niz o godz. 21.30. Kierownik jednostki organizacyjnej sklada w Dziale
Kadr informacje okreslajaca godziny pracy na IiII zmianie,

3) dopuszcza si¢ wydluzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
z roéwnoczesnym zastosowaniem réwnowaznego czasu pracy, ktorego rozkiad
ustalany jest w harmonogramie na dany miesiac. Rozliczenie czasu pracy nastepuje na
podstawie imiennej karty czasu pracy pracownika sporzadzomnej przez kierownika
danej jednostki lub osoby odpowiedzialnej za jej spotzadzanie.
2. Zmiany rozktadu godzin pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, zatwierdza Rektor.

§13

[Przerwy w pracy]
1. Pracownikom zatrudnionym w co najmniej 6-godzinnym wymiarze czasu pracy na dobe
przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy na spozycie positku w czasie godzin pracy.
2. W czasie nieobecnosci pracownika, kierownik jednostki w miare potrzeby rozdziela
obowiazki nieobecnego pracownika pomigdzy inne osoby.

§14
[Pracownik z niepelnosprawnoscia]

Czas pracy pracownikéw posiadajacych aktualne otrzeczenie o zaliczeniu do jednego ze
stopni niepetnosprawnosci reguluja, przepisy odrebne.

§15
[Niepelny wymiar czasu pracy]

1. W przypadku zatrudnienia pracownika w niepelnym wymiatze czasu pracy, ustala sig
indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
tak ustalona liczbe godzin do ptzepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi etatu
ustalonemu w umowie o prace.

2. Decyzje w takich sprawach podejmuje kierownik danej jednostki organizacyjnej.

§ 16
[Praca w porze nocnej]
Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak niz 20% godzinowej stawki wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, okteslonego w odrebnych przepisach.

§ 17

[Praca w niedziele i §wigta]
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Za pracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzina 6.00 dnia nast¢pnego.

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy, nie dotyczy to pracownika, o ktérym mowa w art. 144 Kodeksu

pracy.

§18
[Godziny nadliczbowe]

W przypadkach uzasadnionych potrzeba Uczelni, pracownik moze by¢ zobowiazany do
pracy w godzinach nadliczbowych lub w dniach ustawowo wolnych od pracy. Ustalenie
liczby ptzepracowanych godzin nadliczbowych nastgpuje na podstawie ewidencji czasu
pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika
normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
dopuszczalna jest tylko za wyrazna zgoda lub wiedza przetozonego wzglednie na pisemne
polecenie przelozonego.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegblnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe
i 150 godzin w roku kalendarzowym, proporcjonalnie do wymiatu etatu.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) W nocy,

b) w mniedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w §wigeto, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy;

2)  50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych

w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.
Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 6 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtnej tygodniowej notmy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba Ze przekroczenie tej notmy nastapito w wyniku
pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku
w wysokosci okreslonej w ust. 6.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ pracownikowi w tym samym wymiarze czasu wolnego
od pracy. Wykotzystanie tych dni powinno nastapi¢ w ciagu jednego miesiaca.
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10.

11

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przeptacowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpéiniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze
o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny
Wymiat czasu pracy.

Kierujacy jednostka organizacyjna, dopuszczajac pracownika do pracy w godzinach
nadliczbowych ponad limit okreslony w ust. 5, odpowiada za naruszenie przepiséw o czasie
pracy.

Kierujacy jednostka organizacyjna ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez
podleglych sobie pracownikéw obowiazujacego w WSGE rozkladu czasu pracy oraz za
prawidlowe ustalanie czasu pracy podlegtych pracownikéw i wlasciwe ich
ewidencjonowanie i rozliczanie (w tym ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych).
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Rozdziat VI. Dyscyplina pracy

§19
[Ewidencja czasu pracy]

W Uczelni prowadzona jest ewidencja czasu pracy uwzgledniajaca m.in. godziny
rozpoczecia i zakodczenia pracy oraz prace w godzinach nocnych i w godzinach
nadliczbowych.

Pracodawca udostepnia ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.

Kazdy pracownik, w wyjatkiem Rektora, obowiazany jest potwierdzi¢ punktualne przybycie
do pracy przez zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

Nieobecnos¢ pracownika w ptacy powinna byé odnotowana na liscie obecnogci.
Listy obecnosci wylozone s3 do podpisu w Sekretatiacie Uczelni.
Do codziennej kontroli list obecnosci uprawniony jest Rektor.

Listy obecnosci przechowywane sa w catosci po zakoficzonym roku kalendarzowym przez
Dzial Kadr.

Do nadzoru dyscypliny pracy uptawniony jest pracownik Dzialu Kadr.

§ 20
[Rozpoczgcie pracy]
Kazdy pracownik winien stawié¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ na swoim stanowisku pracy.

Kazdy pracownik kofczy prace na swoim stanowisku zgodnie z obowiazujacym go
rozktadem czasu pracy.

§21
[Opuszczenie stanowiska pracy]

Opuszczanie stanowiska pracy lub Uczelni w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione i skutkuje
utrata wynagrodzenia za kazda pelng godzine nieobecnosci.

§ 22
[Zakoficzenie pracy]

Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty pieczecie.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:
1)  zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2)  sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzed elektrycznych,

3)  zamkniecia drzwi i okien,
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4)  pozostawienia klucza w miejscu do tego przeznaczonym znajdujacym si¢ w Biurze
Obstugi Ksztalcenia.
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Rozdziat VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecnoséci w pracy

§ 26
[Spoznienia]
W przypadku spéinienia sie do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezpostedniego przelozonego celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzj¢ o formie
usprawiedliwienia (ustna, pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu podlega pracownik.
Niedopetnienie wymogu wskazanego w ust. 1 skutkuje utraty wynagrodzenia za kazda
peina godzine nieobecnosci.

§ 27

[Nieobecnos$¢ w pracy]
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia. Obowiazek ten uznaje si¢ za spelniony, jezeli pracownik zawiadomi
o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy bezposredniego przelozonego najpéznie) w dniu
poprzedzajacym dziefl nieobecnosci.
W razie niemoznodci stawienia si¢ do pracy w innych przypadkach niz wskazane
w ust. 1, pracownik obowiazany jest niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, powiadomié¢ o tym fakcie Dziat Kadr osobiscie, telefonicznie, za
postednictwem faksu, poczty elektronicznej, przez inng osobe lub droga pocztowa, ptzy
czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego. Zawiadomienie, o ktérym
mowa, powinno zawieraé przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania.
Niedotrzymanie terminu, o ktédrym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczeglnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajacymi  terminowe dopelnienie  przez
pracownika tego obowiazku, w szczegblnosci jego oblozng chorobg potaczons z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw lub innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy z powodu niezdolnosci do pracy na skutek
choroby pracownika lub wymagajacej prawowania przez pracownika osobistej opieki
choroby czlonka jego rodziny, pracownik obowigzany jest poinformowaé pracownika
Dzialu Kadr Iub bezposredniego przelozonego o wystawionym przez lekarza
elektronicznym zwolnieniu lekarskim (e-ZLA) w dniu, w ktétym zdarzenie to nastgpilo.

W przypadku nie wywiazania si¢ z obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, okres
nieobecnosci w pracy traktuje si¢ jak nieobecnos$é nieusprawiedliwions nieplatna,
stanowiaca cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 28

[Usprawiedliwienie nieobecnos$ci]

Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$é w pracy s3 w szczegélnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

zas§wiadczenie lekatskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
odrebnymi przepisami;

o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci sprawowania przez
ptacownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane ptrzez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia;

oswiadczenie pracownika o odbyciu podrézy sluzbowe) w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin
w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 29

[Cig¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow]

Do ci¢czkiego naruszenia podstawowych obowiazkéw pracowniczych kwalifikuje sig

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

)

)

6)
7
8)
9
10)

nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z obowijzujacym czasem
pracy,
zle, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy,

wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowiazkéw oraz z poleceniami przelozonego,

opuszczanie miejsca pracy, spoéznianie si¢ do pracy, a takze samowolne oddalanie si¢
z miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

przystapienie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wplywem $rodkéw
odurzajacych oraz spozywanie alkoholu 1 srodkéw odurzajacych w miejscu pracy,
zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieprzestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz.,

nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych,

nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

stosowanie wobec wspolpracownikdw, a w szczegdlnosci podlegltych pracownikéw
dyskryminacji lub mobbingu.

Niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsuniecie od jej wykonywania, w zwigzku ze

stawieniem si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub zazyciu $rodkéw odurzajacych,

a takze spozywanie ich w czasie lub miejscu pracy, uwaza si¢ za nieusprawiedliwions

nieptatna nieobecno$¢ pracownika w danym dniu w pracy, z wszelkimi wynikajacymi stad

konsekwencjami.
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W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ po uzyciu alkoholu lub $rodkéw

odurzajacych lub, 2Ze zachodzi uzasadnione tego podejrzenie, kietujacy jednostks

organizacyjna lub osoba przez niego upowazniona, przy udziale co najmniej jednego

swiadka, powinien:

1)  odsunaé niezwlocznie pracownika od pracy,

2)  sporzadzi¢ notatke¢ stuzbowa, w ktérej szczegblowo nalezy opisaé wszystkie
okolicznosci sprawy, a takze poda¢ w notatce date i godzing odsuniecia pracownika
od pracy oraz wniosek o zastosowanie kary przewidzianej w regulaminie,

3)  niezwlocznie dostarczy¢ notatke do Dziatu Kadr, lecz nie pézniej niz nastepnego
dnia roboczego po zdarzeniu.

Badanie trzeZwosci pracownika nastgpuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami. W razie
potwietdzenia stanu po uzyciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik.
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Rozdzial VIII. Udzielanie zwolnien od pracy

§30
[Zwolnienia od pracy]
Pracodawca udziela zwolniei od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakldci to toku pracy.
Pracownikowi za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od ptacy w trybie i na zasadach
okteslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

§31
[Prawa pracownika]

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w razie:

1)  slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogtzebu malzonka, dziecka, ojca,
matki, ojczyma, macochy — 2 dni,

2)  Slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostty, brata, teSciowej, tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka — 1 dzied,

3)  poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego sie w okresie wypowiedzenia
umowy o pracg¢ dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub
1 miesiac,
b) 3 dni robocze, jezeli oktes wypowiedzenia wynosi 3 miesiace,

4)  sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 —
2 dni robocze na zdrowe dziecko w ciagu roku kalendarzowego.

Niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w przepisach

odrebnych, migdzy innymi w celu:

1)  przeprowadzenia obowiazkowych badasi lekarskich i szczepiefi ochronnych,

2)  oddania krwi przez pracownika — krwiodawce na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa,

3) stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,

4)  pelnienia funkcji czlonka zarzadu zwiazkéw zawodowych  dziatajacych
w Uczelni w indywidualnie okreslonym wymiarze czasu niezbednym do pelnienia tej
funkcji,
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5)  realizacji zgody udzielonej przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

6)  kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktre nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy, na czas tych badas,

7)  matkom karmiacym piersia:

a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy,

b)  wiecej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane acznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje
jej jedna przerwa na karmienie.

Zwolnienie od $wiadczenia pracy przystuguje pracownikowi réwniez w przypadku
wykonywania na wezwanie czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
ptzygotowawczym lub sadowym. Eaczny wymiar zwolnied z tego tytulu nie moze
przekraczaé 6 dni w roku kalendarzowym. Za czas zwolnienia okreslonego w zd. 1
pracodawca wydaje, na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego przez pracownika wynagrodzenia w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

§ 32
[Karta ewidencji czasu pracy]

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika katte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia do pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnoéci w pracy.

Wyjazdy shuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§33
[Udziat w konferencjach, szkoleniach, seminariach]

Pracownik moze zwtdci¢ sie do Rektora o umozliwienie mu uczestnictwa w konferencjach,
szkoleniach, seminatiach.
Pracownik moze zostaé skierowany przez Rektora na konferencje naukows, seminarium lub

szkolenie na koszt Uczelni.

§34
[Zatatwianie niezwigzanych z praca]

Zalatwianie spraw osobistych, rodzinnych lub innych niezwiazanych z praca powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

21



W wypadku waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy, bezposredni przelozony moze udzielié pracownikowi zwolnienia na
czas niezbedny do zalatwienia tych spraw.
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Rozdziat IX. Urlopy wypoczynkowe

§35
[Prawo do utlopu wypoczynkowego]

Utlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu pracy.
Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracownik nie moze ztzec si¢ prawa do utlopu wypoczynkowego.
Utlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w przepisach kodeksu pracy, nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpézniej do 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.
Wymiar utlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,
3)  pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,

w ktotym podjat prace, uzyskuje prawo do utlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy,

w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Wymiar utlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar
utlopu okredlony wyzej; niepelny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.
Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezpostednio po utlopie macierzyfiskim;
dotyczy to takie pracownika — ojca wychowujacego dziecko lub pracownika — innego
czlonka najblizszej rodziny, ktéry korzysta z utlopu macierzyfiskiego.

§ 36
[Plan urlopow]

Utlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem utlopéw ustalonym na dany rok
kalendatzowy, na wniosek pracownika zloZony co najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem
przed planowana data rozpoczecia utlopu. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia
utlopu dopieto po uzyskaniu zgody kierujacego jednostka na rozpoczecie urlopu
w okreslonym terminie.

Plan urlopéw nie obejmuje urlopu ,,na zadanie”.

Roczny plan urlopéw jest przygotowywany przez osobg prowadzaca sprawy kadrowe
w konsultacji z kierujacymi jednostkami, przy uwzglednieniu wnioskéw pracownikéw oraz
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy, a nastepnie zatwierdzany przez Rektora
i podawany do wiadomodci pracownikéw w sposéb przyjety w danej jednostce
otganizacyjnej, w terminie najpézniej do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

Ze wrzgledu na specyfikg pracy Uczelni nauczyciele akademiccy i pracownicy
administracyjni maja obowigzek wykorzysta¢ czes¢ utlopu w oktesie ferii zimowych lub
wiosennych, z zachowaniem prawa do co najmniej jednej nieprzerwanej czeéci urlopu
obejmujacej 14 kolejnych dni kalendarzowych w ciagu roku.

Przesunigcie utlopu na inny termin niz wynikajacy z planu moze nastapic:
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1)  na wniosek pracownika zlozony co najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem przed data
rozpoczecia utlopu. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia utlopu dopiero po
uzyskaniu zgody kierujacego jednostka na rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie,

2) z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika
spowodowataby powazne zakt6cenia toku pracy.

6.  Wszelkie zmiany w zatwierdzonym planie wymagaja akceptacji Rektora.

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

8. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik obowiazany jest wykorzystaé
przystugujacy mu zalegly i biezacy utlop wypoczynkowy, jezeli utlop taki zostanie mu
udzielony.

9. W przypadku wskazanym w ust. 8 udziela si¢ urlopu wypoczynkowego propotcjonalnie do
okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

§ 37
[Utlop ,,na zgdanie™)

1. W ramach przyslugujacego urlopu wypoczynkowego, pracownik ma prawo do
wykorzystania w kazdym roku kalendarzowym, nie wigcej niz 4 dni utlopu
wypoczynkowego ,,na zadanie”, w terminie wskazanym przez pracownika.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdznie) w dniu rozpoczecia utlopu,
a wniosek o udzielenie urlopu ,,na zadanie” pracownik sktada niezwtocznie po zakoficzeniu
urlopu.

§ 38
[Urlop bezptatny]
1. Rektor moze skierowaé pracownika w okresie wakacyjnym oraz w czasie ferii zimowych

i wiosennych (przerwy $wiateczne), na jego wniosek i za jego zgoda, na utlop bezplatny.
2. Na wniosek pracownika Rektor moze wyrazi¢ zgode na udzielenic mu utlopu bezplatnego
po wykorzystaniu przez niego calosci urlopu wypoczynkowego.

§ 39
[Utlopy nauczycieli akademickich]

Zasady korzystania z prawa do utlopu przez nauczycieli akademickich okreslono
w § 60 niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat X. Wynagrodzenia

§ 40

[Wyptata wynagrodzen]
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wynagrodzenie za prace wszystkich pracownikéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi wyplacane jest z dolu, w 3 ostatnich dniach roboczych kazdego miesiaca
kalendarzowego, natomiast wynagrodzenie nauczycielki akademickich — do 10 dnia
nastgpnego miesigca.
Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada w niedziele, $wigto lub dzied wolny od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.

§41
[Sposob wyplaty wynagrodzen]
Wynagrodzenie pracownika platne jest:
1)  przelewem na wskazany przez niego rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy,
2)  winny sposob, po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika.
Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy Ksiggowosci.

Informacje o wysokosci osiaganych przez pracownikéw wynagrodzer za prace podlegaja
ochronie danych osobowych.
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Rozdziat XI. Nauczyciele akademiccy

§ 42
[Nawigzanie stosunku pracy]

1. Nawiazanie stosunku pracy z pracownikiem uczelni nastgpuje na podstawie umowy
o pracg.

2. Pierwsza umowa o pracg z nauczycielem akademickim jest zawierana na czas:
1)  nieokreslony albo
2)  okreslony na okres do 4 lat.

3. Umowa o prace z nauczycielem akademickim jest zawierana na wzorze stanowiacym
Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§43
Podstawowe miejsce pracy]
JSce pracy

1. W umowie o prace z nauczycielem akademickim wskazuje si¢, czy uczelnia jest
podstawowym miejscem pracy.

2. Warunkiem wskazania uczelni jako podstawowego miejsca pracy jest zatrudnienie w niej
w pelnym wymiarze czasu pracy. Nauczyciel akademicki moze mie¢ jednoczesnie tylko
jedno podstawowe miejsce pracy.

§ 44
[Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec rektora]

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do rektora wykonuje zalozyciel.

§ 45
[Wymagane dokumenty, w tym o$wiadczenia)

1. Kazdy nowo zatrudniony nauczyciel akademicki przed rozpoczeciem pracy, poza
spelnieniem wymagari wskazanych w § 5 niniejszego Regulaminu, jest obowiazany zlozyé
o$wiadczenie okreslajace podstawowe badz dodatkowe miejsce pracy pracownika oraz
uprawnienia emerytalne/rentowe zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Regulaminu pracy.

2. Kandydat do pracy jako nauczyciel akademicki jest obowiazany zalaczy¢ do dokumentacji
petsonalnej, poza wskazanymi w § 6 ust. 1 niniejszego Regulaminu, téwniez dokumenty
poswiadczajace uzyskanie deklarowanych stopni naukowych lub tytulu naukowego wraz
z aktualna informacja o publikacjach naukowych i do§wiadczeniu zawodowym, a takze
o$wiadczenie o dziedzinie i dyscyplinie, kt6ra reprezentuje osoba prowadzaca dzialalnosé
naukows 1 osoba bioraca udzial w prowadzeniu dzialalnoéci naukowej w WSGE.

3. Osoby zatrudnione przy prowadzeniu badaii naukowych lub prac rozwojowych na
podstawie stosunku pracy skiadaja o$wiadczenia:

1)  upowazniajace WSGE do zaliczenia do liczby pracownikéw prowadzacych
dzialalno$¢ naukowa w danej dyscyplinie/ danych dyscyplinach,
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2)  upowazniajace WSGE do wykazania osiagnie¢ pracownika (w przypadku wskazania
jednej dyscypliny oraz prowadzenia dzialalnosci naukowej w okresie objetym
ewaluacja wylacznie w jednym podmiocie) albo upowazniajace WSGE do wykazania
osiagnie¢ pracownika (w przypadku wskazania dwoch dyscyplin oraz/ lub
prowadzenia dziatalnosci naukowej w okresie objetym ewaluacja w wigcej niz jednym
podmiocie).

Wzoty o§wiadczen, o ktérych mowa w ust. 2-3, okresla zarzadzenie rektora.

§ 46
[Rozwigzanie lub wygasniecie umowy]

Rozwigzanie lub wygasnigcie umowy o prac¢ z nauczycielem akademickim nastepuje na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, przy czym rozwiazanie stosunku pracy za
wypowiedzeniem nastepuje z koficem semestru.
Rektor moze rozwiaza¢ za wypowiedzeniem stosunek pracy nauczyciela akademickiego
zatrudnionego na podstawie umowy o prace réwniez w przypadku otrzymania przez
nauczyciela akademickiego negatywnej obligatoryjnej oceny okresowej, w szczeg6lnosci w
zakresie nalezytego wykonywania obowigzkéw, o ktérych mowa w § 44 ust. 1, oraz
ptzestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych, a takze prawa wlasnosci
przemyslowe;.
Umowa o pracg z nauczycielem akademickim wygasa w przypadku:
1)  zaptzestania spelniania wymagan, o ktérych mowa w art. 113 ustawy,
2)  stwierdzenia, ze zawatcie umowy o prace nastapito na podstawie falszywych lub

niewaznych dokumentéw,
3)  orzeczenia kary dyscyplinarnej, o ktérej mowa w art. 276 ust. 1 pkt 6 ustawy,
4)  otzeczenia §rodka karnego w postaci zakazu zajmowania okreslonego stanowiska,

w ptzypadku gdy orzeczenie to dotyczy wykonywania obowiazkéw nauczyciela

akademickiego,
5)  otzeczenia kary pozbawienia wolnosci.

§47
[Grupy pracownikow]
Nauczycieli akademickich zatrudnia si¢ w grupach pracownikéw:
1)  dydaktycznych,
2)  badawczo-dydaktycznych.
Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem:
1)  dydaktycznym — nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentéw,

2)  badawczo-dydaktycznym — nalezy prowadzenie dzialalnosci naukowej, ksztalcenie
i wychowywanie studentow.

Nauczyciel akademicki jest obowiazany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na
rzecz uczelni oraz statego podnoszenia kompetencji zawodowych.
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§48
[Roczny wymiar pensum]
Nauczyciela akademickiego obowiazuje system zadaniowego czasu pracy.
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych w WSGE wynosi dla:
1)  pracownikéw badawczo-dydaktycznych:

a)  profesor - 30 - 180 godzin dydaktycznych,
b)  profesor uczelni - 30 - 240 godzin dydaktycznych,
c)  profesor wizytujacy - 30 - 240 godzin dydaktycznych,
d)  adiunkt - 30 - 240 godzin dydaktycznych,
e)  asystent - 30 - 240 godzin dydaktycznych.
2)  pracownikéw dydaktycznych:
a)  starszy wykladowca - 30 - 360 godzin dydaktycznych,
b) wykladowca - 30 - 360 godzin dydaktycznych,
c)  starszy instruktor - 30 - 360 godzin dydaktycznych,
d) lektor/instruktor - 30 - 540 godzin dydaktycznych.

Pensum dydaktyczne rektora obniza si¢ do 30 godzin dydaktycznych. Na wniosek Rektora,
zatozyciel moze zwolni¢ rektora z prowadzenia zaje¢ w calosci.

Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie zadad waznych dla
WSGE, w tym obciazajac nauczyciela akademickiego waznymi funkcjami organizacyjnymi
w WSGE lub projektami badawczymi, moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
nauczyciela akademickiego obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego w  zakresie
odpowiadajacym obciaZeniu czasowemu zwigzanemu z wykonywaniem tych waznych
zadan.

Wniosek o obnizenie pensum dydaktycznego nalezy sktadaé do Rektora.

§ 49
[Pensum dydaktyczne]

Przez pensum dydaktyczne rozumie si¢ obowiazkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych
(obowiazkéw  dydaktycznych, obcigzeit dydaktycznych) nauczyciela akademickiego
wynikajacy z zatrudnienia w WSGE, wyrazony w godzinach dydaktycznych.

Przez godzing dydaktyczng rozumie si¢ 45 minut zajeé.

Rozliczenia obowiazkéw dydaktycznych (w tym pensum dydaktycznego) nauczyciela
akademickiego dokonuje Prorektor whasciwy do spraw ksztalcenia.

Szczegblowy zakres obowiazkéw nauczyciela akademickiego, w tym zakres pensum
dydaktycznego, ustala Prorektor whasciwy do spraw ksztalcenia.

Do pensum dydaktycznego wliczane sa wylacznie obciazenia dydaktyczne ujete w planie
studiow.

Do pensum dydaktycznego nie wlicza sie zaje¢ prowadzonych w ramach ksztalcenia
specjalistycznego, studiéw podyplomowych, kurséw doksztatcajacych i szkoled.

Dla zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odleglo$é Senat
moze wprowadzi¢ wspoélczynniki przeliczeniowe.
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8. Zajec, o ktdrych mowa w ust. 7, nie wlicza si¢ do limitu godzin zajeé dydaktyczaych
osobiécie prowadzonych na danym kierunku studiéw.

9. Nauczyciel akademicki oraz inne osoby prowadzace zajecia dydaktyczne, wykonuja
okreslone zadania dydaktyczne oraz inne czynnosci zwiazane z procesem ksztatcenia (np.
egzaminowanie) tylko za uprzednia zgoda Rektora.

§ 50
[Planowanie pensum]

1. Dla kazdego nauczyciela akademickiego WSGE, Prorektor wlasciwy do spraw ksztatcenia
ustala najpézniej do dnia:

1) 15 wrzesnia propozycje pensum dydaktycznego (plan pensum dydaktycznego)
1 ewentualnie godziny ponadwymiarowe,

2) 30 wrzesnia pensum dydaktyczne (plan pensum dydaktycznego) i ewentualnie godziny
ponadwymiarowe,

zgodnie z zajmowanym stanowiskiem do wykonania (zrealizowania) w trakcie calego roku

akademickiego.

2. Nauczycielowi akademickiemu, ktéremu nie zaplanowano pensum dydaktycznego
z powodu braku zadad dydaktycznych, Prorektor whasciwy do spraw ksztalcenia powierza
do wykonania okreslone konkretne zadania (obowiazki) w WSGE (,,zadania wspomagajace
WSGE”), w tym obowiazki wiazace si¢ z realizowanym procesem ksztalcenia.

3. Najp6zniej do dnia 30 wrzeénia Prorektor whasciwy do spraw ksztalcenia przygotowuje
wykaz nauczycieli akademickich, ktérym nie zaplanowano wykonania wymaganego pensum
dydaktycznego i/lub beda wykonywaé zadania, o jakich mowa w ust. 2. Do wykazu,
o ktétym mowa w zdaniu poprzednim, dolacza wyjasnienie przyczyn nieprzydzieleni
nauczycielowi akademickiemu pensum dydaktycznego.

4.  Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do innych oséb prowadzacych zajecia
dydaktyczne.

5. Protektor wlasciwy do spraw ksztalcenia dokonuje korekty planu nie péiniej niz dwa
tygodnie od rozpoczecia semestru.

§51
[Inne obowiazki]
Poza obowigzkiem wykonania pensum dydaktycznego, o ktétym mowa w ust. 1, nauczyciel
akademicki z tytulu zatrudnienia w WSGE ma réwniez obowigzek realizowaé inne obowiazki
zwigzane z zadaniami WSGE, w szczegdlnosci w formie:
1)  pelnienie funkcji czlonka uczelnianej komisji dyscyplinarnej, w razie wybrania na jej
czlonka,

2)  konsultacji dla studentéw,

3)  przeprowadzania zaliczen 1 egzaminéw oraz innych czynnosci w toku studiéw,
4)  udzialu w zaliczeniach 1 egzaminach komisyjnych,

5)  udzialu w egzaminach dyplomowych,

6)  promotorstwa (opieki) nad pracami dyplomowymi oraz ich recenzowania,
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7)  opieki nad kolami naukowymi studentéw,

8  przygotowania studentéw do udzialu w konkursach, olimpiadach 1 innych formach
wspoélzawodnictwa oraz akademickich zawodach sportowych,

9 dziatalnosci wychowawczej,

10)  udzialu w zespotach (komisjach) powolywanych przez Rektora lub Prorektora,

11) udzialu w zespolach (komisjach) powolywanych przez Senat WSGE,

12)  udziatlu w zespolach (komisjach) systemu zapewniania jakosci ksztalcenia oraz oceny
jakosci ksztalcenia w WSGE,

13) prac zwigzanych z postgpowaniem rekrutacyjnym,

14) wudzialu w projektach, programach 1 innych przedsigwzigciach zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, poziomu naukowo-dydaktycznego
1 organizacyjnego WSGE,

15) organizowania (wspolorganizowania) seminariébw 1 konferencji naukowych,
naukowo-dydaktycznych i innych,

16) prowadzenia lub udzialu w seminatiach i konferencjach naukowych, naukowo-
dydaktycznych i innych,

17)  udzialu w pracach organizacyjnych zwiazanych z badaniami naukowymi,

18) recenzowania prac naukowych,

19) dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na dziatalnosé
naukowo-dydaktyczna, badania naukowe 1 inng,

20) terminowego wprowadzania rzetelnych informacji (danych) wymaganych przez
wykorzystywany w WSGE informatyczny system obstugi studentéw,

21) innych obowigzkéw zwigzanych z zadaniami macierzystej jednostki organizacyjnej
oraz zadaniami WSGE.

§ 52
[Godziny konsultacji]

Nauczyciel akademicki jest zobowiazany do prowadzenia w tygodniu co najmniej
2 godzin (90 minut) konsultacji dla studentéw, w okresie odbywania si¢ zajeé
dydaktycznych oraz w sesji egzaminacyjnej, przy czym nauczyciel akademicki realizujacy
zajecia ze studentami studiéw niestacjonarnych jest zobowiazany do prowadzenia jeden raz
w miesigcu co najmniej 1 godziny konsultacji (45 minut) w soboty lub niedziele.

Czas trwania konsultacji w jednym dniu nie moze by¢ krétszy niz 1 godzina.

Harmonogram godzin konsultacyjnych ustalany jest na poczatku kazdego semestru, nie
pdzniej niz w drugim tygodniu semestru oraz podawany jest do wiadomoéci studentéw
w miejscu publicznie dostepnym w macierzystej jednostce organizacyjnej i umieszczany
w wykorzystywanym w WSGE informatyczny system obslugi studentéw.

Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia cotygodniowych konsultacji dla
studentéw takze w okresie, w ktorym nie prowadzi zaje¢ dydaktycznych z wyjatkiem
utlopéw i godzin (dni) rektorskich.

Rektor moze ustali¢ wickszy wymiar godzin konsultacji, nie wiecej jednak niz 5 godzin
tygodniowo.
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Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do innych oséb prowadzacych zajecia
dydaktyczne, ktére odbywaja konsultacje dla studentéw tylko w okresie prowadzonych
zaje¢ dydaktycznych 1 w sesji egzaminacyjnej nastgpujacej bezposrednio po tych zajeciach
dydaktycznych.

§ 53
[Sylabus i materiaty dydaktyczne]

Nauczyciel akademicki opracowuje autorski sylabus do kazdego prowadzonego przedmiotu
i na kazdy semestr w roku akademickim przed rozpoczgciem tego semestru oraz jest
zobowiazany do przeprowadzenia autorskich zaje¢ dydaktycznych obejmujacych tematyke
objeta ww. sylabusem w czasie wynikajacym z rozkladu zaje¢ zawartym w harmonogramie
obciazen nauczyciela akademickiego.

W przypadku zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przy uzyciu technik i metod ksztalcenia
na odleglos¢ (e-learning) nauczyciel akademicki przygotowuje stosowne materialy
dydaktyczne 1 zamieszcza je w systemie.

§ 54
[Obowiazki badawcze]
Pracownicy badawczo-dydaktyczni maja obowiazek pracy badawczej i rozwojowe], w tym
wystapienia przynajmniej raz w roku akademickim o grant oraz uczestnictwa we wszystkich
seminatiach i konfetencjach organizowanych i wspélorganizowanych przez Uczelnie.
W ciagu roku akademickiego nauczyciele akademiccy wskazani w ust. 1 obowigzani s3 do
publikowania swoich badan naukowych.

Nauczyciele akademiccy wskazani w ust. 1 skladaja sprawozdanie z wykonania czynnosci
okteslonych w ust. 112 do 30 czerwca kazdego roku.

§ 55
[Godziny ponadwymiarowe]
W szczegllnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiéw,
nauczyciel akademicki moze byé obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych.
Liczba godzin dydaktycznych nie moze przekroczyc:
1) 1/4 tocznego wymiatu zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
dydaktycznego,
2)  1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotnosci rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych.
Nauczyciela akademickiego bedacego w ciazy lub wychowujacego dziecko do ukoficzenia
przez nie 4. toku Zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego
zgody.
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10.

Liczb¢ godzin ponadwymiarowych wustala si¢ na podstawie rozliczenia faktycznie
przepracowanych godzin w roku akademickim.

Godziny ponadwymiarowe, ustalone zgodnie z ust. 1 przystuguja nauczycielowi
akademickiemu po przekroczeniu wymiatu pensum dydaktycznego przewidzianego
w § 48-49.

Nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w niepelnym wymiatze czasu pracy, godziny
ponadwymiarowe naliczane sa od poziomu pensum dydaktycznego ustalonego dla danego
stanowiska obnizonego proporcjonalnie do czesci etatu, na ktérym nauczyciel akademicki
jest zatrudniony.

Godziny ponadwymiarowe ustala si¢ z uwzglednieniem obnizonego wymiaru pensum.
Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiatowych przyznaje si¢ raz w roku, po
zakoficzeniu zaje¢  dydaktycznych w  roku akademickim 1 rozliczeniu pensum
dydaktycznego przez WSGE.

Wszelkie korekty i uzupelnienia prac nauczyciel akademicki wykonuje w ramach
wynagrodzenia okreslonego umows o prace.

§ 56

[Niemozno$¢ przeprowadzenia zajec]
Nauczyciel akademicki informuje Rektora z co najmniej 48-godzinnym wyptzedzeniem
o niemoznosci przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w terminie zgodnym z rozkladem
zajecC.
W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego, ktére
wedlug planu zaje¢ przypadalyby na oktes tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celéw ustalenia
liczby godzin zaje¢ dydaktycznych i rozliczenia obowiazkéw dydaktycznych nauczyciela
akademickiego, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.
Nieprzewidziana nieobecnoscia nauczyciela akademickiego, o ktérej mowa w ust. 1 jest
jego nieobecnoéé nieplanowana. Nieprzewidziana nieobecnoscia nauczyciela akademickiego
nie jest w szczegblnosci nieobecnos$¢ wynikajaca z realizacji zaplanowanych zadas, takich
jak np. udzial w konferencji, sympozjum, wymianie naukowe;j.
W przypadku choroby lub innej nieprzewidzianej nieobecnosci nauczyciela akademickiego
w pracy, ktéra moze spowodowaé zaklScenie realizacji zaplanowanego rozkladu zajeé,
Protektor whasciwy do spraw ksztalcenia wyznacza, o ile jest to mozliwe, inny termin
realizacji zaje¢ dydaktycznych lub zmienia plan obsady dydaktycznej, przekazujac
obcigzenia dydaktyczne innemu nauczycielowi akademickiemu.
Zajecia, ktére si¢ nie odbyly z powodu absencji studentéw lub ich odwotania przez Rektora
lub Prorektora wiasciwego do spraw ksztalcenia uznaje si¢ za przepracowane zgodnie
z planem.

§ 57

[Obowigzki prorektora wtasciwego do spraw ksztatcenia]

Protektor wlasciwy do spraw ksztalcenia zobowiazany jest w szczeg6lnosci do:
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1)  przyjecia planu obcigzen dydaktycznych zatrudnionych w jednostce organizacyjnej
nauczycieli akademickich oraz innych oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne,

2) ustalania  szczegélowego  zakresu pensum  dydaktycznego oraz  godzin
ponadwymtarowych  zatrudnionych w jednostce organizacyjnej nauczycieli
akademickich oraz innych oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne, na podstawie
programéw studiéw oraz przyjetych do realizacji zapotrzebowaft na Zzajecia
dydaktyczne z innych jednostek WSGE,

3)  rozliczania zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych przez poszczegélnych nauczycieli
akademickich oraz innych oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne, zwlaszcza na
podstawie sprawozdan z wykonania zaje¢ dydaktycznych,

4)  rozliczania ustugowych zaje¢ dydaktycznych,

5)  przeprowadzania najpdzniej do kofica kazdego semestru analizy wykonania pensum
dydaktycznego przez nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostce
organizacyjnej oraz dokonania niezbednych korekt planu, o ktérym mowa w § 50 ust.
5,

6) przygotowanie na piSmie najpéiniej do dnia 31 pazdziernika nastgpnego roku
akademickiego zbiorczego sprawozdania z wykonania godzin dydaktycznych (w tym
pensum dydaktycznego) w WSGE.

§ 58
[Zasady planowania pensum]
Prorektor wlasciwy do spraw ksztalcenia podejmujac czynnosci (dziatania) odnoszace si¢
do obowiazkéw mnauczycieli akademickich dazy do optymalnego wykorzystania
pozostajacych w dyspozycji uczelni 1 podstawowe] jednostki organizacyjnej zasobéw
osobowych 1 rzeczowych w celu wlasciwego realizowania zadan WSGE, uwzgledniajac
w szczegOlnosci sytuacje finansows jednostek organizacyjnych.
Zajecia dydaktyczne moga by¢ wykonywane réwniez poza uczelnia.
Zajecia powinny by¢ przydzielane nauczycielom akademickim w taki sposéb, aby:
1) nie wystgpowali w jednostce nauczyciele akademiccy nie wypelniajacy pensum
dydaktycznego,
2)  nie powstawaly w jednostce organizacyjnej godziny ponadwymiarowe.
Do dnia 31 paZdziernika Prorektor wlasciwy do spraw ksztalcenia okresla informacje
o nauczycielach akademickich, ktérym ustalono godziny ponadwymiarowe.

§59
[Zasady rozliczania pensum]
Po zakoficzeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim, nie pézniej jednak
niz 10 dni roboczych od ich zakoficzenia, nauczyciele akademiccy skladaja sprawozdanie
z wykonanych zajec dydaktycznych.
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W sprawozdaniu nauczyciel akademucki podaje w szczegdlnosci liczbe przepracowanych
godzin dydaktycznych, liczbe godzin dydaktycznych do rozliczenia 1 wyjasnia przyczyny
odstepstw od przydziatu zaje¢ dydaktycznych.

Zlozenie przez nauczyciela akademickiego wlasnorecznego podpisu opatrzonego data pod
sprawozdaniem oznacza, ze: ,Informacje (dane) wykazane w sprawozdaniu s zgodne
z prawda 1 nauczyciel akademicki jest swiadomy odpowiedzialnosci prawnej za podanie
nieprawdziwych informacji (danych) lub ich zatajenie”.

Prorektor wlasciwy do spraw ksztalcenia dokonuje formalnego, merytorycznego
1 rachunkowego rozliczenia, w tym ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych.

Odmowa zlozenia sprawozdania przez nauczyciela akademickiego lub podanie przez
nauczyciela akademickiego nieprawdziwych informacji (danych) w sprawozdaniu stanowi
podstawe do podjecia przez dziekana postgpowania wyjasniajacego w sprawie.
Postanowienia ust. 1-5 stosuje si¢ odpowiednio do innych oséb prowadzacych zajecia
dydaktyczne.

§ 60

[Utlopy]

Nauczycielowi akademickiemu przysluguje prawo do utlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w ciagu roku.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwizzania lub
wygasni¢cia stosunku pracy, nauczycielowi akademickiemu przysluguje ekwiwalent
pieniezny za okres niewykorzystanego utlopu.

Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.

Utlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w wolnym od zaje¢ dydaktycznych
okresie letnim.

Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego utlopu wypoczynkowego w ostatnim
dniu poprzedzajacym letnia przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego
i dalszych urlopéw - z poczatkiem kazdego nastepnego toku kalendarzowego oraz ma
prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu zatrudnienia
w przypadkach:

1)  zatrudnienia w ciagu roku kalendarzowego,

2)  ustania stosunku pracy w ciagu roku kalendarzowego,

3)  podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatnego, wychowawczego oraz utlopu dla
poratowania zdrowia.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do

urlopu wypoczynkowego w wymiatze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

Pozostale rodzaje urlopéw, przewidziane przepisami ustawy, moga by¢ udzielone przez

Rektora na podstawie pisemnego wniosku, w ktérym nalezy udokumentowaé przyczyne

1 zasadnos¢ urlopu.

Kierujac si¢ interesem Uczelni, Rektor podejmuje rozstrzygniecie, o ktérym mowa w ust. 8.

34



§o1
[Ocena okresowa]

Nauczyciel akademicki, z wyjatkiem rektora, podlega ocenie okresowej, w szczegblnosci
w zakresie wykonywania obowiazkéw, o ktérych mowa w § 47 ust. 2, oraz przestrzegania
przepisdw o prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze o wlasnosci przemyslowej. Ocena
okresowa moze by¢ pozytywna albo negatywna.

§62
[Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna
1. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie
uchybiajace  obowigzkom  nauczyciela akademickiego lub  godnosci  zawodu
nauczycielskiego.

2. Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w niniejszym rozdziale, nie wylacza odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub zawodowej przewidzianej w odrebnych przepisach.

§ 63
[Odpowiedzialno$é rektora lub prorektora wlasciwego do spraw ksztalcenia]

Powierzenie przez Rektora lub Prorektora wlasciwego do spraw ksztalcenia przynaleznych mu
zadan (kompetencji) wynikajacych z niniejszej uchwaly innej osobie (osobom) w formie
upowaznienia nie wylacza pelnej odpowiedzialnosci Rektora lub Prorektora wlasciwego do spraw
ksztalcenia za wlasciwe wykonanie tych zadad (kompetencii).

§ 64
[Wzory formularzy]
Wymagane wzory formulatzy, w tym:
1) planu obciazen dydaktycznych,
2)  przydziatu zajec i godzin dydaktycznych,
3)  sptawozdania z wykonania zaje¢ i godzin dydaktycznych;

okresla zarzadzenie rektora.
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Rozdziat XII. Ochrona pracy kobiet

§57
[Rodzaje prac]
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, nawet za ich zgoda.

Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi Zalagcznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 58
[Ograniczenia w zatrudnieniu]
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce zatrudnienia
okreslone w umowie o pracg.

Postanowienia ust. 1-2 maja zastosowanie réwniez do pracownika opiekujacego sie
dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4. roku zycia.

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w porze nocnej jest obowiazany na oktes jej ciazy
zmieni¢ rozklad czasu pracy w sposéb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza potrg nocna,
a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy, ktorej
wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich mozliwosci
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowiazku
swiadczenia pracy przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

W przypadku zatrudnienia pracownicy w ciazy lub karmiacej dziecko piersia przy pracy
wymienionej w przepisach odrebnych, bez wzgledu na stopiert wystepujacych szkodliwosci,
pracodawca zobowiazany jest przenies¢ takg pracownice do innej pracy.

Jezeli jest to niemozliwe, nalezy zwolni¢ ja z obowiszku $wiadczenia pracy na czas
niezbedny, przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

Przepis ust. 5 ma zastosowanie w razie przedlozenia przez pracownice w ciazy lub karmiaca
dziecko piersia zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy.
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Rozdziat XIII. Ochrona pracy mfodocianych

§59
[Zatrudnianie mtodocianych]
Mtlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych 1 w porze nocne;.

Wykaz lekkich prac dopuszczalnych do wykonywania przez osoby mlodociane okresla
Zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Rodzaje pracy wykonywanej w Uczelni przez mlodocianego oraz stanowisko pracy
dozwolone pracownikowi miodocianemu w celu odbywania przygotowania zawodowego
okteslane s3 kazdorazowo zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami prawnymi.

Wykaz prac wzbronionych miodocianym reguluja przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 24 sierpnia 2004 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. z 2016 r., poz. 1509).
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Rozdziat XIV. Bezpieczefistwo i higiena pracy oraz ochrona
ptzeciwpozarowa

§60
[Ochrona zycia i zdrowia]

Pracodawca obowiazany jest zapewniC przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz. Przez

wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybiedi i zapewnienie wykonania

wszelkich zalecel organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwniez spolecznego

inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotns nad pracownikami.

Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczyé ich przed wypadkami przy

pracy, chorobami zawodowymi oraz innymi chorobami zwiazanymi z warunkami

$rodowiska pracy, w szczegblnosci:

1)  otganizowal pracg 1 stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,

2)  zapoznawa pracownikéw z obowiazujacymi przepisami i zasadami bhp i ppoz.
1w tym celu i zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw,

3)  kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z odt¢bnymi przepisami,

4)  imnformowal pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca
otaz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, w tym takze po kazdej zmianie oceny
ryzyka 1 zasad ochrony,

5)  dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ $rodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

6)  poinformowac wszystkich pracownikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
o obowiazku zglaszania stuzbie bhp zauwazonych wypadkéw przy pracy,

7)  wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz
przydzielonych im narzedzi pracy.

Jezeli ryzyko zawodowe dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informacji udziela si¢ na

i$mie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszef.

P P )9 Y o8

Jezeli ryzyko zawodowe zwizzane jest z okreSlonymi stanowiskami pracy, wlasciwa

informacja o nich przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na
takim stanowisku.

§el
[Przestrzeganie przepisow]
Pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:
1) znal przepisy i zasady bhp i ppoz., bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2)  wykonywac prace w sposSb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sig do
wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazéwek przelozonych,

3)  dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzed, narzedzi i sprzetu oraz o lad i porzadek
w miejscu (stanowisku) pracy,

4)  stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6)  niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego o zauwazonym na terenie Uczelni wypadku
lub zagrozeniu Zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspélpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczefstwie.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$é przepiséw oraz zasad
bezpieczenistwa 1 higieny pracy.

3. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

4. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 3, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

5. Za czas powstrzymywania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagtoZenia,
w warunkach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

6.  Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz. stanowi cigzkie naruszenie podstawowych

obowiazkéw pracowniczych.

§ 62
[Zakaz palenia tytoniu]

Na terenie uczelni obowiazuje zakaz palenia tytoniu, a takze korzystania z papietoséw
elektronicznych.
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Rozdziat XV. Nagrody i wyrdznienia

§ 63
[Nagrody i wyréznienia]

Za wzorowe wykonywanie obowiazkow i szczegblne osiggnigcia w pracy, pracownicy moga
otrzymywac z inicjatywy Rektora lub na wniosek bezposrednich zwierzchnikéw nastepujace
wyréznienia:
1)  pochwale ustna,
2)  dyplom lub list pochwalny z przekazaniem do akt pracownika,
3)  nagrodg pieni¢zna.
Wyrdzniajacy si¢ W pracy pracownicy moga:
1)  by¢ awansowani na wyzsze stanowiska,

2)  na swoj wniosek otrzymac pozyczke na zasadach ustalonych odrebnie, jezeli sytuacja
finansowa uczelni na to pozwala,

3)  podjac studia niestacjonarne w uczelni, korzystajac z indywidualnej obnizki czesnego.

40



Rozdziat XVI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 64
[Katy]

W przypadku uchybienia obowigzkom pracowniczym, a zwlaszcza za nieprzestrzeganie
przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisow
bhp i ppoz., pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkows.

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

1)  upomnienia,

2)  nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkéw
odurzajacych oraz spozywanie alkoholu i §rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na
tetenie Uczelni, pracodawca moze réwniez zastosowaé wobec pracownika kare pieni¢zna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnodci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne mnie moga przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
ptzypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w att.
87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

§ 65
[Udzielanie kar]
Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 14 dni od powzi¢cia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnoéci w Uczelni pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg 14-
dniowego terminu wskazanego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Pracownik ottzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSémie wskazujacym rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia, oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma
zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu katy bietze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopiell winy pracownika i dotychczasowy przebieg stosunku pracy.

Od udzielonej kary pracownik moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Pracodawcy.

Pracownik, ktéry wnids! sptzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.
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§ 66

[Wymazanie kary]
Karg uwaza sig za niebyla, a wpisy o zastosowaniu srodkéw dyscyplinarnych usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Wezesniejsze usuniecie tych danych
moze nastapi¢ na wniosek pracownika. Decyzje w tej sprawie podejmuje rektor lub kanclerz
odpowiednio do podleglosci stuzbowej.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kare uznaje si¢ za niebyla przed uplywem tego
terminu, na wniosek bezpoéredniego przelozonego danego pracownika zatwierdzony przez
pracodawcg lub na wniosek organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika.
Pracownik, wobec ktérego zastosowano jedna z kar przewidzianych w § 64 ust. 2, nie moze
by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnieft wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktére
s3 uzaleznione od nienaruszenia obowigzkdéw pracowniczych w zakresie uzasadniajacym
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.
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Rozdziat XVII. Postanowienia koncowe

§ 67
[Skatgi i wnioski]
1. W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych dotyczacych uczelni przyjmuje Rektor
Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gaspeti w J6zefowie.

2. Niezaleznie od postanowieni ust. 1 skargi i wnioski pracownikéw w formie pisemnej
przyjmowane s3 codziennie w Sekretariacie Uczelni.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastgpuje w trybie przewidzianym w przepisach ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 t., poz.
2096, z pbézn. zm.).

§ 68
[Dostep do regulaminu]
Regulamin jest dostgpny w Dziale Kadt.
§ 69

[Obowigzywanie regulaminu]
Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem 1 paZdziernika 2019 .
Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.
Zmiana tresci Regulaminu moze nastapic¢ albo w tym samym trybie co jego ustanowienia,
albo przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

4. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

Rektor
Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej

im. Alcide De Gasperi w Jézefowie

dr hab. Magdalena Sitek
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Zatqeznik nr 1 do Regulamina pracy
Wyssze Skoty Gospodarks Eunroregionalne
im. Aleide De Gasper: w Jozefowse

Jozetdw, dmia v

...............................................................

(imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze Wyzsza Szkola Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gaspeti
w J6zefowie jest moim podstawowym / dodatkowym' miejscem pracy.

Jestem emerytem — TAK / NIE 2
NI deCyZji ..ot Z 1A coeeeiiie ettt eenene

Jestem rencista — TAK / NIE?
NI AECYZIL covrvrerririnrernirisrisiesiesereseeresees s eseesesaeseens Z AN e

(eytelny podpis)

I niewlaéciwe skreslié
2 niewlasciwe skreslié
3 niewtasciwe skresli¢
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Zalaqeznik nr 2 do Regulaminu pracy
Wyssze Szkoly Gospodarki Euroregionalng
im. Aleide De Gasperi w Jozefowie

Wyzsza Szkota Gospodarki Eutoregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
ul. Sienkiewicza 4

05-410 J6zefow

NIP 532-18-23-156, REGON 015281183

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY/ NIEOKRESLONY*
zawatta pomigdzy:

Wyzsza Szkota Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w J6zefowie, ul.
Sienkiewicza 4, 05-410 J6zeféw, wpisana do ewidencjt uczelni niepublicznych prowadzonej przez
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego pod numetem 257, NIP 532-18-23-156, REGON
015281183, reprezentowans przez Rektor - dr hab. Magdaleng Sitek

zwana dalej ,,WSGE”, ,,Pracodawca” lub ,,Uczelnia”

..........................................

zwanym/3 dalej ,,Pracownikiem” o nastepujacej tresct:

§1
PODSTAWOWE WARUNKI UMOWY
1. Umowa o prace zostala zawarta na czas okreslony/ nieokreslony™* oddnia ......coeveees roku do
dnia ......ooeviinn roku.
2. Pracodawca zatrudnia Pracownika w WSGE w charakterze nauczyciela akademickiego w grupie

pracownikow dydaktyczaych/ badawczo—dydaktycznych/ badawczych na stanowisku .............
W zakresie zadafi wynikajacych z obowiazkéw badawczych pracownik ptzypisany jest do
dyscypliny naukowej «........oceverniiiniiiinin

Pracownik bedzie wykonywal prac¢ w wymiatze .............. etatu.
Pracownik zatrudniony jest w systemie zadaniowego czasu pracy.

Pensum Pracownika wynosi .............. godzin dydaktycznych.

§2
OSWIADCZENIA PRACOWNIKA
Pracownik o$wiadcza, ze WSGE jest/ nie jest* jego podstawowym miejscem pracy.
2. Pracownik zobowigzuje sie stosowac postanowienia obowiazujacych w WSGE wewnettznych
aktéw prawnych, w tym Statutu i Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego oraz
przestrzegaé porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP oraz ochrony danych osobowych, z ktorymi

zostal zaznajomiony.

§3



OBOWIAZKI PRACOWNIKA
Szczegdtowy zakres obowiazkéw Pracownika okresla rektor.

Zasady ustalania zakresu obowiazkéw nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych grup
pracownikéw i rodzajéw stanowisk, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkéw, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowiazkéw dla poszczegdlnych
stanowisk, oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych okresla Regulamin Pracy.

§4
MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Miejscem pracy Pracownika jest siedziba WSGE (ul. Sienkiewicza 4, 05-410 J6zefow).

Pracownik moze wykonywaé obowiazki rébwniez poza Uczelnia na zasadach oraz w jednostkach
okredlonych w Regulaminie Pracy i Regulaminie otganizacyjnym.

§5
WYNAGRODZENIE

Za wykonanie pracy Pracownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne platne w sposéb
i na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy.

Wysokos¢ wynagrodzenia okreslona zostata w Zataczniku Nr 1 do niniejszej Umowy.

§6
WELASNOSC INTELEKTUALNA

Pracownik zobowiazuje si¢ do przeniesienia calosci autorskich praw majatkowych 1 praw
zaleznych do dziel intelektualnych na rzecz WSGE (dalej jako: dobra) z momentem ich ustalenia.
Przeniesienie praw, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na wszelkich znanych w chwili zawarcia
umowy polach eksploatacji, w tym wskazanych w art. 50 i 74 ust. 4 ustawy z dnia 4 lutego 1994 .
o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. 2019 poz. 1231) (dalej jako: Prawo autorskie), 2
zwiaszcza na nastepujacych polach eksploatacii:

1) trwate lub czasowe utrwalanie lub zwielokrotnianie w calosci lub w czeéci, jakimikolwiek
srodkami 1 w jakiejkolwiek formie, niezaleznie od formatu, systemu lub standardu, w tym
technika drukarska, technika zapisu magnetycznego, technika cyfrowa lub poprzez
wprowadzanie do pamigci komputera oraz trwale lub czasowe utrwalanie lub
zwielokrotnianie takich zapiséw, wlaczajac w to sporzadzanie ich kopii oraz dowolne
korzystanie i rozpotzadzanie tymi kopiami,

2) stosowanie, wprowadzanie, wySwietlanie, przekazywanie i przechowywanie niezaleznie do
formatu, systemu lub standatdu,

3) uzyczenie, najem lub dzietzawa,

4) publiczne rozpowszechnianie, w szczegdlnoéci wyswietlanie, publiczne odtwarzanie,
nadawanie i reemitowanie w dowolnym systemie lub standardzie, a takie publiczne
udostepnianie débr w ten sposéb, aby kazdy mogt mie¢ do niego dostep w miejscu i czasie
przez siebie wybranym,

5) wprowadzanie do pamigci komputera,

6) rozpowszechnianie w sieci Internet oraz w sieciach zamknietych,
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7) nadawanie za pomocs fonii lub wizji, w sposob  bezprzewodowy (droga naziemna
i satelitarna) lub w sposéb przewodowy, w dowolnym systemie i standardzie, w tym takze
poprzez sieci kablowe i platformy cyfrowe,

8) opracowanie, przetwarzanie, wprowadzanie zmian, poprawek i modyfikacji débr,

9) zezwolenie na tworzenie opracowar, przerdbek i modyfikacji dobra, prawo do
rozporzadzania opracowaniami, przerbkami i adaptacjami débr oraz prawo udostepniania
ich do korzystania, w tym udzielania licencji na rzecz oséb trzecich, na wszystkich
wymienionych powyzej polach eksploatacii,

10) zgtoszenie débr jako przedmiotu praw wiasnosci przemystowej bez wzgledu na tryb i
zakres ochrony.

Pracownik przenosi na rzecz WSGE wylaczne prawo do zezwalania na wykonywanie zaleznego
prawa autorskiego (tozporzadzanie i korzystanie z opracowas débr, a w szczegblnosci w zakresie
pol eksploatacji wymienionych w ust. 2).

Przeniesienie praw nie jest ograniczone pod wzgledem czasowym i terytotialnym, a prawa te
moga by¢ przenoszone przez WSGE na inne podmioty.

W przypadku, w ktérym pojawi si¢ po stronie WSGE potrzeba nabycia praw do débr na innych
polach eksploatacji niz okreslone wyzej i potrzeba ta zostanie zgloszona Pracownikowi, Strony w
terminie 14 dni od zgloszenia takiej potrzeby zawra umowe przenoszaca autorskie prawa
majatkowe na tych polach eksploatacji na rzecz WSGE.

Pracownik upowaznia WSGE do wykonywania autorskich ptaw osobistych do débr i
zobowiazuje si¢, ze nie bedzie wykonywat przystugujacych mu praw osobistych w sposéb
ograniczajacy WSGE w wykonywaniu jego praw.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Umowie stosuje sie bezposrednio postanowienia
Regulaminu zarzadzania prawami autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wlasnosci
przemystowej, zasad komercjalizacji oraz zasad korzystania z infrastruktury badawczej Wyzszej
Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gaspeti w Jézefowie (dalej jako: Regulamin
zarzadzania prawami autorskimi).

§7

POUFNOSC
W trakcie trwania umowy o prace lub po jej rozwiazaniu lub wygasnieciu Pracownik zobowiazany
jest do zachowania w tajemnicy informacji stanowiacych tajemnice ptzedsicbiorstwa w
rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji
(Dz.U. z 2019 r., poz. 1010) (dalej: Informacje poufne).
Zobowiazanie, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy Informacji poufnych, ktére zostaly
sporzadzone, opracowane, albo w jakikolwiek inny sposéb znalazly sie w posiadaniu Pracownika
w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
Dokumenty lub nosniki zawierajace Informacje poufne podlegaja zwrotowi do siedziby WSGE
lub usunieciu - w zaleznosci zadania Pracodawcy - na kazde wezwanie przetozonego lub w dniu
rozwiazania umowy o ptace.
Informacje poufne nie moga byé ujawniane przez Pracownika osobom trzecim, ani tez
wykotzystywane po zakoficzeniu stosunku pracy bez uprzedniej zgody Rektora WSGE.

§8
ROZWIAZANIE I WYGASNIECIE UMOWY O PRACE
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1. Poza przypadkami okreslonymi w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 t. - Kodeks pracy (Dz.U. z
2019 r., poz. 1040, z pdin. zm.) (dalej jako: Kodeks Pracy) Rektor WSGE moze rozwigzal za
wypowiedzeniem stosunek pracy z nauczycielem akademickim w przypadku:

1)  otrzymania oceny negatywnej w ramach okresowej oceny nauczyciela akademickiego,

2)  podjecia lub wykonywania dodatkowego zatrudnienia bez zgody rektora.

2. Rektor rozwiazuje za wypowiedzeniem stosunek pracy z nauczycielem akademickim w przypadku
ottzymania w ramach okresowej oceny nauczycieli akademickich dwodch kolejnych ocen
negatywnych.

3. Rozwiazanie stosunku pracy za wypowiedzeniem nastgpuje z kofcem semestru, z zachowaniem
okresu wypowiedzenia.

4. Umowa o pracg z nauczycielem akademickim wygasa w przypadku:

1)  zaptzestania spelniania wymagan, o ktorych mowa w att. 113 ustawy z dnia 20 lipca 2018 .
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668, z podin. zm.) (dalej
jako: Ustawa);

2)  stwierdzenia, Ze zawarcie umowy o prace nastapilo na podstawie falszywych lub
niewaznych dokumentdw;

3)  orzeczenia kary dyscyplinamnej w postaci wydalenia z pracy w uczelni;

4)  orzeczenia $rodka karnego w postaci zakazu zajmowania okre§lonego stanowiska,
w przypadku gdy orzeczenie to dotyczy wykonywania obowiazkéw nauczyciela
akademickiego;

5)  orzeczenia kary pozbawienia wolnosci.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE,

1. Pracownik o$wiadcza, ze egzemplarz niniejszej Umowy i Zatacznika/ Zalacznikéw* otrzymat i
po zapoznaniu si¢ z ich trescia przyjmuje zaproponowane warunki pracy i pacy.

2. Zmiana warunkdw umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie w szczegblnodci przepisy
Ustawy, Kodeksu Pracy, Prawa autorskiego, Statutu WSGE, Regulaminu Pracy, Regulaminu
organizacyjnego oraz Regulaminu zarzadzania prawami autorskimi.

4. Umowa sporzadzona zostata w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.
Rektor
Wyzszej Szkoty Gospodarki Eurotegionalnej
im. Alcide De Gaspeti w Jézefowie
data i podpis Pracownika dr hab. Magdalena Sitek
Zalaczniki:

1. Wysoko$¢ wynagrodzenia
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W ramach wykonywania obowigzkéw badawczych nauczyciel akademicki zobowiazany jest do:

1)
2
3)

4

5)
6)
7)

8)
9)

udzialu w pracach organizacyjnych zwiazanych z badaniami naukowymi, w tym udziatu w
zebraniach naukowych w WSGE,;

organizowania (wspdlorganizowania) seminatibw i konferencji naukowych, naukowo-
dydaktycznych i innych;

prowadzenia lub udzialu w seminariach i konferencjach naukowych, naukowo-dydaktyczaych i
innych;

opracowywanie publikacji naukowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie ewaluacji jakosci dzialalnoéci naukowej (Dz.U. z
2019 r., poz. 392), jako wymiernych efektéw prac badawczych oraz afiliowanie ich w WSGE
zgodnie z zadeklarowang dyscypling naukows;

recenzowania prac naukowych,

udzial w wymianie naukowej na poziomie krajowym i miedzynarodowym;

pozyskiwanie finansowania ze Zrédet zewngtrznych na realizacje projektéw badawczych i udzial
w ich realizacji;

rozwijanie sieci wspélpracy naukowej m.in. poprzez budowanie zespoléw badawczych;

rozwijanie whasnych kompetencji naukowych.

W ramach wykonywania obowigzkéw dydaktycznych nauczyciel akademicki zobowigzany jest

do:

)
2)

3)
4
5)
6
7

8)

9
10)

11)

12)

13)

14)
15)

przygotowania i aktualizacji sylabuséw oraz materiatéw dydaktycznych do prowadzonych zajeé;
opracowania podrecznikdéw, skryptéw, materiatéw multimedialnych na potrzeby prac
dydaktycznych, w tym terminowe i rzetelne korzystanie z platformy e-learningowej;

prowadzenia zgodnie z karta przedmiotu (sylabusem) zaje¢ dydaktycznych okreslonych w
programie studiéw i przydzielonych do realizacii;

zapewnienia rzetelnej weryfikacji efektéw uczenia si¢, nadzorowania wykonywanych przez
studentéw prac i informowania ich o post¢pach;

udziatu w zaliczeniach i egzaminach komisyjnych;

prowadzenia i recenzowania przydzielonych prac dyplomowych;

udziatu w przeprowadzaniu egzaminéw dyplomowych,

terminowego i rzetelnego sktadania dokumentacji przebiegu studiéw oraz wprowadzania danych
wymaganych przez wykorzystywany w WSGE informatyczny system obstugi studentéw,

prowadzenia konsultacji ze studentami,

wspierania studentéw w ich rozwoju, w szczegdlnosci poptzez opieke metytoryczna nad
organizacjami studenckimi;

przygotowania studentéw do udzialu w konkursach, olimpiadach i innych formach
wspotzawodnictwa,

przyczyniania si¢ do popularyzacji wéréd studentéw wynikéw badad naukowych i projektdw,
szczegllnie prowadzonych w ramach WSGE, przez przywolywania wynikéw tych
badan/projektéw podczas prowadzenia zajeé¢ dydaktycznych

uczestniczenia w zebraniach naukowych poswigconych zagadnieniom zwigzanym z prowadzonymi
zajeciami dydaktycznymi oraz $ledzenia publikacji naukowych z tego zakresu;

rozwijania whasnych kompetencji dydaktycznych;

przeprowadzania przydzielonych hospitacji.
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W ramach wykonywania obowigzkéw organizacyjnych nauczyciel akademicki zobowiazany jest

do:

1)
2)

3)

4)
5)

6
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

aktywnego angazowania si¢ w dziatalnosé WSGE;

udzialu w projektach, programach i innych przedsiewzigciach zwiazanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, poziomu badawczego, dydaktycznego i organizacyjnego WSGE,

udzialu w pracach uczelnianych organach kolegialnych, ciatach doradczych, komisjach, zespotach
itp., do ktérych zostat powolany;

wspolpracy w zakresie organizacji dziatalnosci dydaktycznej lub badawczej;

udzialu w przygotowywaniu programéw studiéw, studibw podyplomowych, ksztalcenia
specjalistycznego, kurséw doksztalcajacych i szkolen oraz aktywny udziat w ich promowaniu;
uczestniczenia w projektach o charakterze aplikacyjnym, w tym wdrozeniowych;

dbania o dobre imi¢ i interesy Uczelni oraz realizowanie ustalonej przez Uczelnie strategii;
wspierania dzialan na rzecz utrzymywania dobrych relacji z absolwentami;

budowania relacji z otoczeniem spotecznym i gospodarczym,

reprezentowania WSGE w §rodowiskach, w tym miedzynarodowych, zwigzanych z nauka,
edukacja lub biznesem;

udzialu w dziataniach marketingowych i promocyjnych na rzecz WSGE;

uczestniczenie w uczelnianych uroczystosciach;

odbieranie korespondenciji i terminowe udzielanie odpowiedzi;

podleganie ocenie w zakresie nalezytego wykonywania obowiazkéw;

aktualizowanie swoich danych w Dziale Kadr i na stronie orcid.org;

wykonywanie poleced stuzbowych wydanych przez bezposredniego przelozonego zwiazanych z
praca zawodows 1 zadaniami stuzbowymi,

wykonywanie innych obowiazkéw zwiazanych z zadaniami WSGE.
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Zalgegnik nr 3 do Regulaminu pragy
Wysszej Skoty Gospodarké Enroregionalneg
im. Alcide De Gasperi w [ézefowie

PRZEPISY O ROWNYM TRAKTOWANIU KOBIET I MEZCZYZN
W ZATRUDNIENIU

KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITE]J POLSKIE]

Art. 33

1. Kobieta i mezczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej maja réwne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spolecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i mezczyzna maja w szczegblnosci réwne prawo do ksztalcenia, zatrudnienia

i awanséw, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do zabezpieczenia spolecznego
oraz do zajmowania stanowisk, pelnienia funkcji oraz uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczes.

KODEKS PRACY

Art. 9

§ 4. Postanowienia ukladéw zbiotowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw otaz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow;
dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religic, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowieri stosuje
si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastapic
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdzial ITa
Réwne traktowanie w zatrudnieniu (Art. 18 32 — 18 %)
Art. 18



§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia lkwalifikacji
zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mdglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego krytetium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow  zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaci
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, krytetium lub dzialanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé osiagniety, a $rodki
stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem Iub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegblnoéci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladaé fizyczne,
wetbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatafi przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowat jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art, 18 3

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego 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 szczegblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiszanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 % § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym ptzepisie s3
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w art. 183 § 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i1 zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zattudnieniu dziatania podejmowane
ptzez okteslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub killku przyczyn okreslonych w art. 18 3 § 1, przez zmniejszenie na korzyéé
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowl naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koScioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie, dostgpu
do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioly 1 inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie
lub swiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyezy to
réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kodciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art, 18 3

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows pracg lub za prace o

jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracs, ptzyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikdw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej odpowiedzialnodci i
wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

Art. 18 %

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstaws niekorzystnego traktowania pracownika, a
takze nie moze powodowa¢ 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 korzystajacemu z uprawniefi przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

Art. 202

§ 1. Zawatcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i placy w sposéb mniej korzystny w
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stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z
uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
do wymiaru czasu pracy pracownika.

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

Art. 94

Pracodaweca jest obowigzany w szczegdlnosci:

2b) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, raseg, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiatze czasu pracy.

Art.943,
§1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona oceng¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.

§3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoééuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

§4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazal umows o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pi§mie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w §2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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Zatqegnik nr4 do Regulaminu pracy
Wysszes Sskody Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z podnoszeniem i przenoszeniem cigzaréw

po terenie réwnym, na dystansie powyzej 25 m i o masie przekraczajacej:

1) 12 kg przy pracy stalej;

2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciagu jednej zmiany roboczej).

Kobiet w ciazy nie wolno zattudniaé przy pracach:

1)  wwarunkach naraZenia na promieniowanie jonizujace;

2)  w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej;

3)  wérodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego dnia pracy
przekracza 65 dB;

4)  w$rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartoéci najwyzszych dopuszczalnych
natgzen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

5)  przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe, jezeli praca nie jest
wykonywana przemiennie poza tym stanowiskiem;

6)  nawysokosci oraz wymagajacych stosowania drabin.

Kobiet w cigzy i w okresie karmienia piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:

1)  zwiazanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 3 kg przy pracy stalej,
b) 5 kg przy pracy dorywczej;

2)  wpozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;

3)  stwarzajacych ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, witusem ospy wietrznej i
polpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegali, pateczky listetiozy,
toksoplazmoza;

4)  przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi, w narazeniu na
dziatanie czynnikéw rakotwérezych 1 o prawdopodobnym dziataniu rakotwérczym;

5)  w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy: chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu dwubromek, leki cytostatyczne,
mangan, 2-metoksyetanol, oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne, rteC 1 jej zwigzki
organiczne 1 nieorganiczne, styren, syntetyczne estrogeny i progesterony, wegla dwusiarczek,
preparaty do ochrony roslin, w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli
ich stezenia w $todowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych
stezen.

Kobiet w okresie karmienia nie wolno zatrudnia¢ przy pracach przy otwartych Zrédlach

promieniowania jonizujacego.

Szczegolowo wykaz prac wzbronionych kobietom z okresleniem paramettoéw tych prac, reguluja

przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
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ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych
dziecko piersia (Dz.U. z 2017 r., poz. 796).
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Zatqeznik nr 5 do Regulaming pragy
Wygszef Szkody Gospodarki Enroregionalne
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

WYKAZ LEKKICH PRAC DOPUSZCZALNYCH DO WYKONYWANIA PRZEZ
OSOBY MLODOCIANE

Prace lekkie przy wykonywaniu ktérych mozliwe jest zatrudnienie mlodocianych:
1)  pomocnicze prace administracyjne:

a)  rejestrowanie pism,

b)  roznoszenie poczty,

c)  realizowanie prostych polecefi przetozonych;
2)  pomocnicze prace porzadkowe;
3)  tealizowanie zaméwieri bibliotecznych.
Mlodociany moze by¢ zatrudniony na stanowisku:
1)  pomocniczy pracownik administracji;
2)  pomocniczy pracownik obslugi;
3)  pomocnik biblioteczny.

Pracownik mlodociany nie moze byé zatrudniony przy pracach w warunkach szkodliwych lub
ucigzliwych dla zdrowia oraz wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia
2004 roku (Dz.U z 2016 r., poz. 1509).
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