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ROZDZIAŁ I.

Postanowienia ogólne.

§ 1.

Niniejszy Regulamin pracy ustanowiono na podstawie:

art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy – „Kp” (tj. Dz.U.2018.917, 
ze zmian.).
§ 2.

Użyte w Regulaminie określenia oznaczają:

1) pracodawca - Państwowa Uczelnia im. Stefana Batorego (PUSB),

2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) przepisy prawa pracy: Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, a także postanowienia oparte 
na przepisach powszechnie obowiązujących: porozumień zbiorowych, regulaminów, statutów określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy.

§ 3.

Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane 
z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 4.

Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość regulaminu oświadczeniem złożonym w formie pisemnej.

§ 5.

W indywidualnych sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy powołane w § 1. tego Regulaminu, w tym przepisy Kodeksu pracy, innych ustaw oraz wydanych na ich podstawie aktów wykonawczych.

ROZDZIAŁ II.

Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy.
§ 6.

1. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) kierować pracowników na badania profilaktyczne i okresowe,

6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenia oraz inne świadczenia związane z pracą, przelewem na wskazane przez pracowników rachunki w bankach,

7) zabezpieczać warunki ochrony przeciwpożarowej w zakresie bezpieczeństwa osób 
i ochrony mienia oraz zaznajamiać pracowników z przepisami p.poż.,

8) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajać w miarę możliwości i posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników,

10) prowadzić dokumentację pracowniczą w postaci papierowej lub elektronicznej w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,
11) przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem 
lub zniszczeniem,
12) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

13) jako administrator danych osobowych pracowników, przestrzegać regulacji związanych z ochroną danych osobowych, wynikających z przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018.1000 ze zmian.) oraz przepisów powszechnie obowiązujących i wewnętrznych zakładowych.
2. Pracodawca ma obowiązek poinformować pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym 
oraz długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę.

3. W uczelni nie może powstać stosunek bezpośredniej podległości służbowej między małżonkami oraz osobami:

1) prowadzącymi wspólne gospodarstwo domowe;

2) pozostającymi ze sobą w stosunku pokrewieństwa, powinowactwa do drugiego stopnia 
albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Postanowień pkt. 1 i 2 nie stosuje się do rektorów.
§ 7.

1. Pracodawca ma prawo żądać od osoby ubiegającej się o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujących:
1) imię (imion) i nazwiska,
2) dane kontaktowe wskazane przez taką osobę
3) datę urodzenia,

4) wykształcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo żądać od pracownika podania, danych osobowych, o których mowa w ust. 1 pkt 4 - 6 gdy jest to niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku.
3. Pracodawca ma prawo żądać od pracownika podania, niezależnie od danych osobowych, o których mowa w ust. 1, także:

1) adresu zamieszkania,

2) innych danych osobowych pracownika, a także danych osobowych dzieci pracownika i innych członków jego najbliższej rodziny, jeżeli podanie takich danych jest konieczne ze względu na korzystanie przez pracownika 
ze szczególnych uprawnień przewidzianych w prawie pracy;
3) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rządowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (RCI PESEL), 
4) wykształcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jeżeli nie istniała podstawa do ich żądania od osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
5) numeru rachunku płatniczego, jeżeli pracownik nie złożył wniosku o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

4. Udostępnienie pracodawcy danych osobowych następuje w formie oświadczenia osoby, której one dotyczą. Pracodawca ma prawo żądać udokumentowania danych osobowych osób, o których mowa w ust. 1 i 3.

5. Pracodawca może żądać podania innych danych osobowych niż określone w ust. 1 i 3, 
oraz dokumentów poświadczających te dane, jeżeli obowiązek ich podania wynika z odrębnych przepisów.

6. W zakresie danych osobowych, stosuje się przepisy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAŁ III.

Podstawowe prawa i obowiązki pracownika.
§ 8.

1. Pracownik ma prawo do wynagrodzenia za pracę oraz uzyskania wyczerpujących wyjaśnień dotyczących sposobu ustalania i naliczania wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, 
bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna.
3. Pracownik ma prawo oczekiwać zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy 
oraz przedsięwzięć zmierzających do eliminacji czynników szkodliwych dla zdrowia.
4. Pracownicy powinni być równo traktowani z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych, w zakresie nawiązania 
i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu 
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, dotyczy to w szczególności równego traktowania w procesie pracy bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną.

5. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust. 1, chyba że pracodawca udowodni, że kierował 
się obiektywnymi powodami.

6. Pracownik ma prawo do wypoczynku, który zapewniają przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§ 9.

1. Pracownik obowiązany jest, bez względu na zajmowane stanowisko, wykonywać pracę sumiennie 
i starannie, a także stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy i nie są sprzeczne 
z przepisami prawa albo umowy o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać prace określoną w umowie o pracę lub przepisach prawnych regulujących treść jego stosunku pracy,

2) przestrzegać czasu pracy ustalonego w PUSB i wykorzystywać go na pracę zawodową,

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

4) przestrzegać tajemnicy służbowej dotyczącej informacji, z którymi pracownik zapoznał się 
w związku z pełnieniem czynności służbowych, a których rodzaj mieści się w ramach ustalonego przez pracodawcę wykazu wiadomości stanowiących tajemnicę służbową, albo ujawnienie których mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

5) przestrzegać zasad współżycia społecznego,

6) dbać o dobro pracodawcy, chronić mienie PUSB, w tym również dbać o przydzieloną odzież ochronną, roboczą i sprzęt ochrony osobistej oraz zabezpieczać je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieżą, dbać o ich stan i wygląd,

7) podnosić swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych przez pracodawcę, jak również poprzez samokształcenie i doskonalenie zawodowe,

8) powstrzymać się od działalności noszącej znamiona działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy,

9) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

10) nie ujawniać informacji objętych ochroną danych osobowych, do uzyskiwania których został uprawniony zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018.1000 ze zmian.) oraz przestrzegania wewnątrzzakładowej polityki bezpieczeństwa w tym zakresie,

11) przestrzegać postanowień niniejszego regulaminu oraz wewnętrznych aktów normatywnych obowiązujących w PUSB, a także ustalonego i obowiązującego u pracodawcy porządku.

3. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się 
z pozostającego w jego dyspozycji mienia PUSB i uzyskać wymagane wpisy w karcie obiegowej.

§ 10.

Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien między innymi:

1. otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem składników), a także zakres jego obowiązków,

2. zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy,

3. odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami,

4. posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.

ROZDZIAŁ IV.

Czas pracy.
§ 11.

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie PUSB lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

3. Pracodawca może stosować zmianowy system pracy, a w ramach pracy na jedną zmianę dopuszczalne jest zatrudnianie w stałym oraz ruchomym czasie pracy.

4. Zasady stosowania ruchomego czasu pracy określa Kierownik właściwej komórki organizacyjnej.

§ 12.

1. Czas pracy nauczycieli akademickich jest określony zakresem ich obowiązków dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.

2. Wymiar pensum dydaktycznego i rodzaje zajęć dydaktycznych ustala Senat zgodnie 
z zasadami określonymi przepisami ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce.
3. Rozkład zajęć nauczyciela akademickiego ustala kierownik jednostki organizacyjnej, określonej w statucie PUSB.

4. Sposób potwierdzania obecności w pracy nauczycieli akademickich określają dyrektorzy (kierownicy) instytutów oraz ogólnouczelnianych i międzywydziałowych jednostek organizacyjnych PUSB.

§ 13.

1. Praca w PUSB wykonywana jest w następujących systemach:

1) podstawowym systemie czasu pracy tj. czasie pracy wynoszącym 8 godzin na dobę 
i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy,

2) zadaniowym systemie czasu pracy.
2. W PUSB dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi każda sobota jest dniem wolnym od pracy z zastrzeżeniem ust. 3.
3. W bibliotece, biurze obsługi studenta oraz innych jednostkach organizacyjnych administracji, 
ze względu na charakter wykonywanej pracy, praca może być wykonywana w soboty i inne dni ustawowo wolne od pracy. W tym przypadku ustala się dla pracowników inny dzień wolny od pracy, przy zachowaniu tygodniowej normy czasu pracy.
4. Pracownikowi, który wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego w terminie 
z nim uzgodnionym.
5. Pracowników zatrudnionych na stanowiskach bibliotekarskich (bibliotekarze) tj:

- kustosza bibliotecznego,

- starszego bibliotekarza,

- starszego dokumentalistę,
obowiązuje tygodniowy wymiar czasu pracy wynoszący 36 godzin.
6. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może:
1) ustalić indywidualny rozkład jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty,

2) ustalić okresy skróconego tygodnia pracy, z zachowaniem zasady, że w systemie tym dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niż 5 dni w ciągu tygodnia, przy równoczesnym przedłużeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej niż do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym jednego miesiąca.

3) przyjąć system czasu pracy, w którym praca jest świadczona wyłącznie w piątki, soboty, niedziele i święta, w systemie tym dopuszczalne jest przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej jednak niż do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym jednego miesiąca.

7. Okres rozliczeniowy dla wszystkich pracowników wynosi 3 miesiące.

§ 14.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1) naukowo-technicznym, inżynieryjno-technicznym, ekonomicznych, administracyjnych, bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej inni od wskazanych w ust. 5 
par. 13 tego Regulaminu, rozpoczynają pracę o godz.800  i kończą o godz. 1600.

2) obsługi, gospodarczych oraz inni pracownicy na stanowiskach robotniczych – rozpoczynają pracę o godz. 700  i kończą o godz. 1500
3) Pracownicy, o których mowa w pkt. 1 ust. 1 tego par. mogą wykonywać pracę w ruchomym czasie pracy, gdzie pracę rozpoczyna się od 800 do 1000 w każdym dniu tygodnia i kończy w godzinach od 1600do 1800. Pracownik po uzyskaniu zgody Pracodawcy deklaruje i realizuje ruchomy czas pracy. 
2. Szczegółowy rozkład czasu pracy pracowników zatrudnionych w celu ochrony obiektów lub mienia PUSB określają ich bezpośredni przełożeni w harmonogramach pracy.
3. Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogą korzystać 
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia przerwy śniadaniowej ustalają kierownicy komórek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.
4. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca może dla niektórych jednostek organizacyjnych ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy z zachowaniem obowiązującego wymiaru czasu pracy.
5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach pracownik niebędący nauczycielem akademickim, zatrudniony do wykonania określonych zadań, za zgodą Rektora może świadczyć pracę w ramach zadaniowego systemu czasu pracy. 
§ 15.

1. Pracownicy nie będący nauczycielami akademickimi są zobowiązani do punktualnego rozpoczynania pracy, którą powinni potwierdzić na liście obecności.

2. Pracownik jest zobowiązany do zgłaszania każdorazowego wyjścia poza zakład pracy bezpośredniemu przełożonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisów w książce wyjść.

3. Przebywanie pracowników na terenie PUSB poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko 
w uzasadnionych przypadkach – po uzyskaniu zgody kierownika jednostki organizacyjnej, będącego przełożonym pracownika. Wymóg ten nie dotyczy pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a także samodzielnych, podległych bezpośrednio Rektorowi lub Kanclerzowi.
4. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakończeniem danej zmiany, bądź w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest również samowolna (bez zgody przełożonego) zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciągłym i na stanowiskach dyspozytorskich nie mogą opuścić stanowiska przed przybyciem zmiennika. Przełożony pracownika jest obowiązany zapewnić zmianę na stanowisku pracy w ciągu dwóch godzin od zakończenia prac danej zmiany. 
§ 16.

Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 2200 a 600 następnego dnia.
§ 17.

1. Dniami wolnymi od pracy są niedziele i święta określone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

2. Za pracę w niedzielę lub święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godz. 600 w tym dniu a godz. 600 dnia następnego.

§ 18.

Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określona w umowie o pracę jest rozliczany na podstawie polecenia służbowego.

§ 19.

1. W czasie nieobecności pracownika, kierownik komórki organizacyjnej będący bezpośrednim przełożonym tego pracownika, w miarę potrzeby, rozdziela czynności nieobecnego pomiędzy innych pracowników podległych temu przełożonemu.

2. W przypadku braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez innych pracowników komórki organizacyjnej, jej kierownik zgłasza ten fakt swemu przełożonemu, który podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 20.

1. W PUSB jest prowadzona ewidencja czasu pracy uwzględniająca m.in. godziny rozpoczęcia 
i zakończenia pracy oraz pracę w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

2. Za przestrzeganie obowiązku prowadzenia ewidencji czasu pracy są odpowiedzialni kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAŁ V.

Bezpieczeństwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpożarowa.
§ 21.

1. Pracodawca i pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

2. Pracownicy przed przystąpieniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu a później także szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.
3. Zgodnie z przepisami kodeksu pracy, w PUSB tworzy się służbę bezpieczeństwa i higieny pracy i powierza się wykonywanie zadań tej służby pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku starszego inspektora ds. BHP.

§ 22.

Pracodawca jest obowiązany:

1) zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej;

2) prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;

3) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierować pracowników na profilaktyczne i okresowe badania lekarskie;

5) wydawać pracownikowi, przed rozpoczęciem pracy, odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

6) wskazać pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzędzi pracy;

7) prowadzić badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia, zgodnie z kodeksem pracy.

§ 23.

Pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady BHP, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu 
oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosować 
się do wydawanych w tym zakresie zarządzeń i poleceń przełożonych;

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy;

4) dbać o należyty porządek oraz wygląd szatni i pomieszczeń socjalnych oraz korzystać 
z nich zgodnie z przeznaczeniem;

5) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonej odzieży ochronnej 
i roboczej;

6) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

7) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym wypadku przy pracy 
albo niebezpieczeństwie zagrożenia życia lub zdrowia;

8) znać, przestrzegać i stosować obowiązujące na danym stanowisku pracy zasady bezpieczeństwa pożarowego oraz znać lokalizację podręcznego sprzętu gaśniczego, 
a także posiadać umiejętność posługiwania się nim;

9) współdziałać z pracodawcą w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa 
i higieny pracy.

§ 24.

1. Pracownikom są przydzielane nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej, zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy, na zasadach określonych kodeksem pracy 
i innymi przepisami prawa.

2. W przypadku dopuszczenia do używania własnej odzieży i obuwia roboczego pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny, na zasadach określonych zarządzeniem Rektora wydanym w porozumieniu ze związkami zawodowymi.

3. Przełożony nie dopuszcza pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży 
i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 25.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy 
lub stanowią bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo oddalić się 
z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

§ 26.

1. Wprowadza się zakaz spożywania alkoholu, narkotyków i innych środków odurzających w miejscu pracy oraz zakaz przebywania w PUSB po ich spożyciu.

2. Palenie tytoniu i e-papierosów w pracy jest dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych.

ROZDZIAŁ VI

Ochrona kobiet, młodocianych i uprawnienia związane z rodzicielstwem.

§ 27.

1. Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny wpływ 
na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią. Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciąży lub karmiącym dziecko piersią zawiera załącznik nr 1 do Regulaminu pracy.
2. Stan ciąży powinien być stwierdzony świadectwem lekarskim.

3. Pracodawca jest obowiązany udzielać pracownicy ciężarnej zwolnień od pracy na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w związku z ciążą, jeżeli badania 
te nie mogą być przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecności w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.”
§ 28.

1. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie ciąży, a także 
w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, chyba że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentująca pracownicę zakładowa organizacja związkowa wyraziła zgodę na rozwiązanie umowy.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się do pracownicy w okresie próbnym nieprzekraczającym jednego miesiąca.

3. Umowa o pracę zawarta na czas określony albo na okres próbny przekraczający jeden miesiąc, która uległaby rozwiązaniu po upływie trzeciego miesiąca ciąży, ulega przedłużeniu do dnia porodu.

4. Postanowienia ust. 3 nie stosuje się do umowy o pracę na czas określony zawartej w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy.

5. Rozwiązanie przez pracodawcę umowy o pracę za wypowiedzeniem w okresie ciąży 
lub urlopu macierzyńskiego może nastąpić tylko w razie ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy. Pracodawca jest obowiązany uzgodnić z reprezentującą pracownicę zakładową organizacją związkową termin rozwiązania umowy o pracę. W razie niemożności zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracownicy przysługują świadczenia określone w odrębnych przepisach. Okres pobierania tych świadczeń wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

6. Postanowienia ust. 1, 2 i 5 stosuje się odpowiednio do pracownika - ojca wychowującego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzyńskiego,

7. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy ani zatrudniać w systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139 Kp.,
8. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139 Kp., jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

9. Pracodawca zatrudniający pracownicę w porze nocnej jest obowiązany na okres jej ciąży zmienić rozkład czasu pracy w sposób umożliwiający wykonywanie pracy poza porą nocną, 
a jeżeli jest to niemożliwe lub niecelowe, przenieść pracownicę do innej pracy, której wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich możliwości pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownicę na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.
10. Pracodawca zatrudniający pracownicę w ciąży lub karmiącą dziecko piersią przy pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 Kp. wzbronionej takiej pracownicy bez względu na stopień narażenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia 
lub niebezpieczne, jest obowiązany przenieść pracownicę do innej pracy, a jeżeli jest 
to niemożliwe, zwolnić ją na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.

11. Pracodawca zatrudniający pracownicę w ciąży lub karmiącą dziecko piersią przy pozostałych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 Kp. jest obowiązany dostosować warunki pracy do wymagań określonych w tych przepisach lub tak ograniczyć czas pracy, aby wyeliminować zagrożenia dla zdrowia lub bezpieczeństwa pracownicy. Jeżeli dostosowanie warunków pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrócenie czasu pracy jest niemożliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowiązany przenieść pracownicę do innej pracy, a w razie braku takiej możliwości zwolnić pracownicę na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.

12. Postanowienia ust. 11 stosuje się odpowiednio do pracodawcy w przypadku, 
gdy przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownicę w ciąży lub karmiącą dziecko piersią wynikają z orzeczenia lekarskiego.

13. W razie gdy zmiana warunków pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrócenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obniżenie wynagrodzenia, pracownicy przysługuje dodatek wyrównawczy.

14. Pracownica w okresie zwolnienia z obowiązku świadczenia pracy zachowuje prawo 
do dotychczasowego wynagrodzenia.

15. Po ustaniu przyczyn uzasadniających przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrócenie 
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowiązku świadczenia pracy, pracodawca jest obowiązany zatrudnić pracownicę przy pracy i w wymiarze czasu pracy określonych w umowie o pracę.

§ 29.

1. Pracownica, nie później niż 21 dni po porodzie, może złożyć pisemny wniosek o udzielenie jej, bezpośrednio po urlopie macierzyńskim, urlopu rodzicielskiego w pełnym wymiarze wynikającym z art. 1821a § 1 Kp.
2. W przypadku złożenia wniosku, o którym mowa w ust 1, pracownica może dzielić 
się z pracownikiem - ojcem wychowującym dziecko albo ubezpieczonym - ojcem dziecka korzystaniem z urlopu rodzicielskiego albo pobieraniem zasiłku macierzyńskiego za okres odpowiadający okresowi tego urlopu, zgodnie z zasadami określonymi w art. 1821c § 2 i 4 Kp.
3. Postanowienia ust. 2 stosuje się odpowiednio do pracownika - ojca wychowującego dziecko, 
w przypadku gdy ubezpieczona - matka dziecka złożyła wniosek o wypłacenie jej zasiłku macierzyńskiego za okres odpowiadający okresowi urlopu macierzyńskiego i urlopu rodzicielskiego w pełnym wymiarze, o którym mowa w art. 30a ust. 1 ustawy 
z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego 
w razie choroby i macierzyństwa (t.j. Dz.U. 2019.645 ze zmian.),
4. W przypadkach, o których mowa w ust. 2 i 3, pisemny wniosek dotyczący także:

1) rezygnacji z korzystania z urlopu rodzicielskiego w całości albo w części i powrotu 
do pracy - składa się pracodawcy w terminie nie krótszym niż 21 dni przed przystąpieniem do pracy;
2) udzielenia urlopu rodzicielskiego w całości albo w części - składa się pracodawcy 
w terminie nie krótszym niż 21 dni przed rozpoczęciem korzystania z urlopu albo jego części.

5. Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wnioski, o których mowa w ust 1 i 4. Do wniosków dołącza się dokumenty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 1868a Kp.
§ 30.

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo 
do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie 
nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje
jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje 
w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, 
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o którym mowa 
w ust. 3, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia złożonym w danym roku kalendarzowym.

5. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, 
dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia od pracy zaokrągla się w górę do pełnej godziny.

6. Zasady udzielania, wykorzystania urlopu macierzyńskiego oraz wymiar tego urlopu, a także:


- urlopu rodzicielskiego,


- urlopu ojcowskiego,


- urlopów związanych z urodzeniem dziecka, porzuceniem dziecka,

- pracy w okresie urlopu rodzicielskiego,


- wydłużeniem wymiaru urlopu rodzicielskiego w związku z pracą w trakcie jego trwania,


- urlop w razie adopcji dziecka lub przyjęcia dziecka na wychowanie,

- warunki zatrudnienia po powrocie z urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu rodzicielskiego lub urlopu ojcowskiego,


- prawo do zasiłku macierzyńskiego,


- pracy w czasie urlopy wychowawczego,


- rezygnacji z urlopu wychowawczego,


- warunki zatrudnienia po powrocie z urlopu wychowawczego,


pozostałe związane z ochrona kobiet i uprawnieniami związanymi z rodzicielstwem uregulowane są w dziale ósmym Kp., art. 1751 – 1891 Kp.
§ 31.

1. W rozumieniu kodeksu pracy młodocianym jest osoba, która ukończyła 15 lat, a nie przekroczyła 
18 lat.

2.  Z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych w kodeksie pracy, zabronione jest zatrudnienie osoby, która nie ukończyła 15 lat.
§ 32.

1. Czas pracy młodocianego w wieku do 16 lat nie może przekraczać 6 godzin na dobę.
2. Czas pracy młodocianego w wieku powyżej 16 lat nie może przekraczać 8 godzin na dobę.
3. Do czasu pracy młodocianego wlicza się czas nauki w wymiarze wynikającym 
z obowiązkowego programu zajęć szkolnych, bez względu na to, czy odbywa się ona 
w godzinach pracy.
4. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy młodocianego jest dłuższy niż 4,5 godziny, pracodawca jest obowiązany wprowadzić przerwę w pracy trwającą nieprzerwanie 30 minut, wliczaną do czasu pracy.

5. Młodocianego nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

6. Pora nocna dla młodocianego przypada pomiędzy godzinami 2200 a 600. W przypadkach określonych w art. 191 § 21-23 i § 26 pora nocna przypada pomiędzy godzinami 2000 a 600.

7. Przerwa w pracy młodocianego obejmująca porę nocną powinna trwać nieprzerwanie 
nie mniej niż 14 godzin.

8. Młodocianemu przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku, który powinien obejmować niedzielę.

9. Nie wolno zatrudniać młodocianych przy pracach wzbronionych, których wykaz ustala 
w drodze rozporządzenia Rada Ministrów.

10. Młodociani w wieku powyżej 16 lat mogą być zatrudnieni przy niektórych rodzajach prac wzbronionych jeżeli jest to potrzebne do odbycia przygotowania zawodowego, na zasadach określonych w odrębnych przepisach wydanych przez uprawniony organ. Wykaz takich prac zawiera załącznik nr 2.
ROZDZIAŁ VII.

Usprawiedliwianie nieobecności w pracy oraz udzielanie pracownikom zwolnień 
z pracy.

§ 33.

1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy 
i jej świadczenie, a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

2. Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy jest 
to nieobecność usprawiedliwiona.

§ 34.

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności 
w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy.

§ 35.

Rozpoczęcie pracy w czasie późniejszym niż to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako spóźnienie. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zawiadomić przełożonego o przyczynie spóźnienia.

§ 36.

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy w szczególności są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie 
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 
o zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 
z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej 
lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie 
w sprawach o wykroczenia, inne organy uprawnione - w charakterze strony, świadka, ławnika lub biegłego w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

5) poddania się okresowym i kontrolnym badaniom stanu zdrowia na określonych stanowiskach pracy, a także obowiązkowym badaniom lekarskim i szczepieniom ochronnym przewidzianym przepisami prawa, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie badań w czasie wolnym od pracy,

6) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,

7) uczestniczenia w akcji ratunkowej jeżeli pracownik jest członkiem ochotniczej służby ratunkowej,

8) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, 
w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

§ 37.

Pracownikowi nie będącemu nauczycielem akademickim przysługuje zwolnienie od pracy w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyższej, w placówce naukowej, w jednostce badawczo-rozwojowej albo w celu przeprowadzenia szkolenia na kursie zawodowym. Łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 godzin w tygodniu 
lub 24 godzin w miesiącu.

§ 38.

1. Pracownik powinien być zwolniony na czas wizyty u lekarza, jeżeli przeprowadzenie badania lekarskiego nie jest możliwe w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia w dniu i godzinach uzgodnionych z bezpośrednim przełożonym, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 39.

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów.

§ 40.

Zwolnienia od pracy związane z kształceniem się w szkołach wyższych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane są na zasadach określonych 
w obowiązujących w tym względzie przepisach.

ROZDZIAŁ VIII.

Odpowiedzialność porządkowa.

§ 41.

Nauczyciele akademiccy podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za postępowanie uchybiające obowiązkom nauczyciela akademickiego lub godności zawodu nauczycielskiego 
w trybie przewidzianym ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce.
§ 42.

1. Za nie przestrzeganie przez pracowników ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy 
lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się 
do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca może również stosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, 
nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne 
nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi 
do wypłaty, po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. 
§ 43.

Niezależnie od odpowiedzialności porządkowej pracownik podlega także przepisom ustawy 
z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi 
(t.j. Dz.U. 2016.487 z późn. zm.).
§ 44.

1. Kara porządkowa nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości 
o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika (umożliwieniu pracownikowi złożenia wyjaśnień).

3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

§ 45.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia 
oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 46.

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy 
lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę, albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAŁ IX

Nagrody i wyróżnienia. 
§ 47.
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie 
do wykonywania zadań u pracodawcy, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu narody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika. 
ROZDZIAŁ X

Zasady wypłaty wynagrodzeń.

§ 48.
1. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staż pracy i dodatek funkcyjny są wypłacane nauczycielom akademickim miesięcznie z góry najpóźniej w pierwszym dniu roboczym miesiąca kalendarzowego, a inne zmienne składniki wynagrodzenia w terminach ustalonych przez Rektora.

2. Dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi, z wyjątkiem wymienionych w ust. 3, wypłaty wynagrodzenia dokonuje się z dołu za okresy miesięczne w ostatnim dniu roboczym  każdego miesiąca kalendarzowego.

3. Pracownikom, których wysokość wynagrodzenia zależy od ilości wykonywanej pracy, wynagrodzenie wypłaca się nie później niż w 10 dniu następnego miesiąca kalendarzowego.

§ 49.

Pracownik na piśmie wskazuje konto bankowe, na które pracodawca przekazuje wynagrodzenie. 
§ 50.

Szczegółowe zasady wynagradzania określa Regulamin wynagradzania.

ROZDZIAŁ XI

Urlopy pracownicze.

§ 51.

1. Wszyscy pracownicy mają prawo ubiegać się o udzielenie im urlopu bezpłatnego na zasadach określonych w Kp.

2. Ewidencje i kontrolę wykorzystania urlopów wypoczynkowych prowadzą:

1) dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi – Biuro Rektora 
2) dla nauczycieli akademickich - sekcja dydaktyki Biura Obsługi Studenta.
3. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciągu roku kalendarzowego,

2) ustania stosunku pracy w ciągu roku kalendarzowego,

3) podjęcia pracy po powrocie z urlopu bezpłatnego, wychowawczego oraz urlopów 
dla poratowania zdrowia,

4) innych uzasadnionych i prawnie dopuszczalnych przypadkach przyznających prawo 
do urlopu w wymiarze proporcjonalnym.
§ 52.

1. Pracownikom nie będącym nauczycielami akademickimi przysługują urlopy wypoczynkowe wg zasad określonych w kodeksie pracy i przepisach wykonawczych do Kp.

2. Wymiar i tryb udzielania urlopów dodatkowych z tytułu pracy w warunkach szkodliwych 
i uciążliwych dla zdrowia określają odrębne przepisy.

3. Dokumentem uprawniającym pracownika do rozpoczęcia urlopu jest karta urlopowa podpisana przez bezpośredniego przełożonego.

§ 53.

1. Nauczycielowi akademickiemu przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych w roku. Urlop wypoczynkowy powinien być wykorzystany w okresie wolnym od zajęć dydaktycznych

2. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania 
lub wygaśnięcia stosunku pracy, nauczycielowi akademickiemu przysługuje ekwiwalent pieniężny za okres niewykorzystanego urlopu.

3. Dni wolnych od pracy wynikających z rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygodniu pracy nie wlicza się do urlopu wypoczynkowego.

4. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Uczelni sporządzają plany urlopów na dany rok 
w terminie do końca miesiąca lutego danego roku.

5. Plany urlopów nauczycieli akademickich sporządzane są odrębnie dla nauczycieli akademickich zatrudnionych w poszczególnych Instytutach lub jednostkach organizacyjnych 
i podlegają akceptacji odpowiednio przez Dyrektorów Instytutów lub kierowników jednostek organizacyjnych , a następnie zatwierdzeniu przez Rektora.

6. Plany urlopów Dziekanów, Dyrektorów Instytutów oraz kierowników jednostek organizacyjnych zatwierdza Rektor.

7. Nauczyciel akademicki określa dogodny termin wykorzystania przysługującego mu w danym roku urlopu wypoczynkowego, uwzględniając:

1) przewidywane okresy wolne od zajęć dydaktycznych (okresy okołoświąteczne, planowane dni rektorskie, przerwy semestralne, przerwy wakacyjne),
2) przewidywany udział w pracach komisji,

3) przewidywany udział w pracach wynikających z określonego zakresu obowiązków dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych, 
4) potrzeby i oczekiwania, co do terminu urlopu wypoczynkowego innych nauczycieli akademickich, z którymi wspólnie wypełnia obowiązki dydaktyczne, naukowe i organizacyjne na potrzeby Uczelni,

8. Z chwilą zatwierdzenia planu urlopów, plany te są wiążące dla nauczycieli akademickich (stanowią wnioski o urlop). Wszelkie zmiany w realizacji planów muszą być złożone w formie pisemnej - wniosku i wymagają ponownego zaakceptowania.

9. Rektor może udzielić nauczycielowi akademickiemu: 
1) posiadającemu co najmniej stopień doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w PUSB – płatne urlopy naukowe w łącznym wymiarze nieprzekraczającym 1 (jednego) roku w celu przeprowadzenia badań. Urlopu udziela się na wniosek nauczyciela akademickiego. 
Do wniosku należy dołączyć program prac, które mają posłużyć do zrealizowania w trakcie urlopu założonych celów naukowych,  
2) przygotowującemu rozprawę doktorską – płatnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczającym 3 miesiące. Urlopu udziela się na wniosek nauczyciela akademickiego zaopiniowany przez promotora pracy. Urlop kończy się w dniu przeprowadzenia obrony rozprawy doktorskiej,
3) płatnego urlopu w wymiarze nieprzekraczającym 6 miesięcy w celu odbycia za granicą kształcenia, stażu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspólnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o współpracy naukowej. Urlopu udziela się na wniosek nauczyciela akademickiego. Do wniosku należy dołączyć program prac, które mają posłużyć do zrealizowania w trakcie urlopu założonych celów naukowych.
10. Nauczyciele akademiccy korzystający z płatnych urlopów, o których mowa wyżej w ust. 9 
nie mogą w tym czasie wykonywać pracy w ramach stosunku pracy ani prowadzić działalności gospodarczej.
§ 54.

1. Nauczycielowi akademickiemu, który nie ukończył 65. roku życia, zatrudnionemu w pełnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni przysługuje prawo 
do płatnego urlopu dla poratowania zdrowia. 
2. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela się w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jeżeli stan zdrowia wymaga powstrzymania się od pracy. 
3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia może być udzielony nie wcześniej niż po upływie 3 lat od dnia zakończenia poprzedniego urlopu. Łączny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia 
w okresie całego zatrudnienia nie może przekraczać roku. 
4. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie można wykonywać zajęcia zarobkowego.

5.  Nauczyciel akademicki składa do Rektora wniosek o wydanie skierowania 
na przeprowadzenia badania lekarskiego przez uprawnionego lekarza. Rektor wydaje skierowanie na przeprowadzenia badania w terminie 3 dni od daty wpływu wniosku.

6. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela się na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że stan zdrowia wymaga powstrzymania się od pracy, oraz określającego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

7.  Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadający uprawnienia do wykonywania badań profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 Kp., wykonujący działalność w jednostce służby medycyny pracy, z którą uczelnia zawarła umowę, o której mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o służbie medycyny pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1155).

8. Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez rektora na wniosek nauczyciela akademickiego.

9. Na podstawie wydanego orzeczenia lekarskiego rektor udziela nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia w terminie 14 dni od daty otrzymania uprawomocnionego orzeczenia.

10. W przypadku realizacji przez nauczyciela akademickiego zajęć dydaktycznych w semestrze 
w którym wydane zostaje orzeczenie lekarskie, rektor może udzielić urlopu o który mowa powyżej od pierwszego dnia następnego semestru.

11. Nauczycielowi akademickiemu oraz uczelni przysługuje odwołanie od orzeczenia lekarskiego 
do wojewódzkiego ośrodka medycyny pracy właściwego ze względu na jego miejsce zamieszkania. W przypadku gdy orzeczenie lekarskie zostało wydane przez lekarza zatrudnionego w wojewódzkim ośrodku medycyny pracy, odwołanie przysługuje do instytutu badawczego działającego w zakresie medycyny pracy, położonego najbliżej miejsca zamieszkania nauczyciela akademickiego.

12. Odwołanie wraz z uzasadnieniem wnosi się na piśmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania orzeczenia lekarskiego, za pośrednictwem lekarza, który je wydał.

13. Lekarz przekazuje odwołanie wraz z dokumentacją badań podmiotowi właściwemu do jego rozpatrzenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania odwołania.

14. Badanie lekarskie w trybie odwoławczym przeprowadza się w terminie 30 dni od dnia otrzymania odwołania przez podmiot właściwy do jego rozpatrzenia.

15. Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwoławczym jest ostateczne.

16. Koszty badań lekarskich, o których mowa wyżej ust. 7 oraz w ust. 14, ponosi Uczelnia, 
nie częściej jednak niż raz na 3 lata.

ROZDZIAŁ XII

Zakresy obowiązków nauczycieli akademickich
§ 55.
1. Do zakresu obowiązków nauczycieli akademickich PUSB należy realizacja:

1) zadań dydaktycznych,
2) zadań organizacyjnych,

3) stałe podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez: prowadzenie badań naukowych 
i publikowanie ich wyników w recenzowanych czasopismach, udział w konferencjach itp.

2. W ramach zadań dydaktycznych nauczyciel akademicki zobowiązany jest do prowadzenia zajęć dydaktycznych i wykonywania innych prac związanych z procesem dydaktycznym.

3. Zajęcia dydaktyczne mogą być wykonywane również poza Uczelnią, na zasadach określonych poniżej:

1) poza Uczelnią mogą być wykonywane wszystkie zajęcia wskazane w § 56 ust.1;

2) przydziału zajęć dokonuje Dyrektor Instytutu z inicjatywy własnej lub na wniosek nauczyciela akademickiego;

3) w przypadku zajęć realizowanych poza siedzibą Uczelni, nauczycielowi akademickiemu przysługuje zwrot kosztów na zasadach polecenia wyjazdu służbowego.

4. Wykonywanie zajęć dydaktycznych poza Uczelnią nie może powodować umniejszenia obowiązków ani praw pracowniczych nauczycieli akademickich wynikających z przepisów Kodeksu Pracy.

§ 56.
Rodzaje zajęć dydaktycznych

1. Nauczyciel akademicki zobowiązany jest do prowadzenia zajęć dydaktycznych zgodnie 
z reprezentowaną dyscypliną, dorobkiem naukowym i/lub doświadczeniem praktycznym 
w wymiarze określonym planem studiów i programem nauczania (studiów), stosując wymogi regulaminu studiów i uwzględniając organizację roku akademickiego:

1) wykłady,

2) zajęcia praktyczne (w formie: konwersatoriów, ćwiczeń praktycznych, ćwiczeń terenowych, warsztatów, seminariów, laboratoryjnej)
3) inne.

2. Do zadań dydaktycznych należą:

1) przygotowanie i aktualizacja autorskich programów nauczania, zawierających efekty uczenia się, dla prowadzonych przedmiotów, przewidzianych programem studiów, 
z wykorzystaniem rezultatów badań naukowych prowadzonych w ramach obowiązku stałego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) przeprowadzanie i dokumentowanie systematycznych ocen postępów studentów 
w nauce zgodnie z obowiązującymi w Uczelni: 
a) zasadami określonymi w regulaminie studiów, 
b) normami weryfikacji i archiwizacji efektów uczenia, 
3) przeprowadzanie zaliczeń i egzaminów w sposób i w zakresie określonym w regulaminie studiów i programie studiów, zgodnie z obowiązującymi w Uczelni zasadami weryfikacji 
i archiwizacji efektów uczenia,

4) wzbogacanie treści oraz doskonalenie metod prowadzenia zajęć dydaktycznych 
i wzbogacanie ich treści o elementy praktyczne,
5) udział w opracowaniu planów studiów i opieka nad studentami realizującymi studia 
w ramach indywidualnych planów studiów zgodnie z decyzją Dyrektora Instytutu,

6) określanie i aktualizacja pozycji bibliograficznych, w sylabusach i w zbiorach bibliotecznych, oraz innych źródeł informacji naukowej pomocnych w realizacji toku studiów,

7) zastępowanie, w ramach posiadanych kwalifikacji, na polecenie Dyrektora Instytutu, nauczycieli akademickich nieobecnych na zajęciach dydaktycznych,

8) systematyczne konsultacje w wymiarze 15 godzin/semestr/ 1 dydaktyk,

9) na polecenie Dyrektora Instytutu, udział w danym roku akademickim w:

c) hospitacjach zajęć dydaktycznych,

d) opiece nad kołami naukowymi,

e) określaniu programu praktyk zawodowych

f) opiece nad organizacją i przebiegiem praktyk zawodowych,

g) procedurze nadawania tytułu zawodowego.

3. W przypadku gdy liczba godzin dydaktycznych za prowadzenie zajęć dydaktycznych jest mniejsza od najniższego ustawowo określonego rocznego wymiaru zajęć dydaktycznych (pensum dydaktycznego) Dyrektor Instytutu może zaliczyć do pensum określoną ryczałtem liczbę godzin dydaktycznych za wykonywanie innych prac dydaktycznych. 
4. Ryczałty godzin dydaktycznych dla poszczególnych innych zadań dydaktycznych 
o których mowa w ust 3 wynoszą:

1) za udział w opracowaniu planów i opiekę nad studentami realizującymi studia 
w ramach indywidualnych planów studiów - 5 godzin za 1 studenta, nie więcej niż 
10 godzin,

2) za udział w procedurze nadawania tytułu zawodowego – 10 godzin za 1 studenta 
nie więcej niż 30 godzin,

3) za pełnienie roli promotora pracy dyplomowej – 10 godzin za 1 studenta, nie więcej niż 
30 godzin, liczonych w momencie pozytywnej obrony pracy dyplomowej przez studenta.

5. Godziny dydaktyczne o których mowa w ust. 4 nie są brane pod uwagę do rozliczenia finansowego pensum dydaktycznego.

§ 57.
Rodzaje zadań organizacyjnych.
1. Do zadań organizacyjnych nauczyciela akademickiego należą:

1) udział w pracach komisji stałych i doraźnych,

2) udział w planowaniu, organizacji i kontroli przebiegu procesu dydaktycznego,

3) pełnienie funkcji organizacyjnych powierzonych przez osoby pełniące funkcje kierownicze lub przez Rektora,

4) wykonywanie innych zadań doraźnych poleconych przez osoby pełniące funkcje kierownicze lub przez Rektora.
2. Do zadań organizacyjnych nauczyciela akademickiego może należeć udział w pracach kolegialnych Organów Uczelni.

§ 58.
Roczny wymiar zajęć dydaktycznych.
1. Zajęcia dydaktyczne rozliczane są w ramach rocznego wymiaru zajęć dydaktycznych (pensum dydaktycznego). Roczny wymiar zajęć dydaktycznych nauczycieli akademickich zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy wynosi:

1) do 540 godzin dydaktycznych – dla nauczycieli akademickich pracowników dydaktycznych zatrudnionych na stanowiskach: lektor i instruktor,

2) do 360 godzin dydaktycznych – dla pozostałych nauczycieli akademickich.
2. Roczny wymiar zajęć dydaktycznych na dany rok akademicki dla poszczególnych pracowników dydaktycznych określa Dyrektor Instytutu i zatwierdza Rektor. 
3. W szczególnych przypadkach, uzasadnionych koniecznością realizacji programu studiów, nauczyciel akademicki może być obowiązany do prowadzenia zajęć dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczającym:

1) 1/4 rocznego wymiaru zajęć dydaktycznych – dla pracownika badawczo-dydaktycznego;

2) 1/2 rocznego wymiaru zajęć dydaktycznych – dla pracownika dydaktycznego.

4. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodą, może być powierzone prowadzenie zajęć dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczającym dwukrotności rocznego wymiaru zajęć dydaktycznych.

5. Nauczyciela akademickiego, będącego w ciąży lub wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 4 roku życia nie można zatrudniać w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

6. Do rozliczenia rocznego pensum dydaktycznego przyjmuje się zrealizowane godziny dydaktyczne za prowadzenie zajęć dydaktycznych (wykonane, lub których niewykonanie jest usprawiedliwione). Zrealizowane godziny oblicza się biorąc pod uwagę liczbę grup dydaktycznych, liczbę zrealizowanych godzin zajęć (wykonanych, lub których niewykonanie wynikało z usprawiedliwionej nieobecności) stosując zasadę: „za zrealizowanie zajęć (na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych) liczba godzin dydaktycznych równa się liczbie wykonanych godzin zajęć.” Podstawą rozliczenia zadań w zakresie wykonania zajęć dydaktycznych jest wypełniona i podpisana przez przełożonego roczna karta indywidualnych obciążeń dydaktycznych stanowiąca załącznik nr 3 do Regulaminu pracy.

7. Przydziału zadań dydaktycznych dokonuje Dyrektor Instytutu z uwzględnieniem dyscypliny naukowej reprezentowanej przez nauczyciela akademickiego i potrzeb dydaktycznych oraz organizacyjnych Uczelni, np.:

1) pełnienia funkcji z wyboru, 
2) prowadzenia koła naukowego, 
3) pełnienia funkcji opiekuna roku, 
4) pełnienie funkcji opiekuna praktyk studenckich.

8. Jeżeli zrealizowana przez nauczycieli akademickich liczba godzin dydaktycznych jest większa od ustalonego dla niego rocznego wymiaru zajęć dydaktycznych, przy rozliczeniach finansowych bierze się pod uwagę jedynie liczbę godzin dydaktycznych przewyższających roczny wymiar zajęć dydaktycznych określony w ust. 1. 
§ 59.
Roczny wymiar zadań organizacyjnych.
1. Zadania organizacyjne rozliczane są w ramach punktowego rocznego wymiaru zadań organizacyjnych. Roczny wymiar zadań organizacyjnych nauczycieli akademickich zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy wynosi co najmniej 80 pkt.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, Rektor może ustalić inny niż podany w ust. 1 roczny wymiar zadań organizacyjnych. 
3. Za poszczególne zadania organizacyjne przysługuje następująca liczba punktów:

1) obowiązki wynikające z pełnienia funkcji z wyboru – Rektor 80 pkt., Prorektor 70 pkt., 
Dziekan 60 pkt.;

2) udział w pracach kolegialnych organów Uczelni –20 pkt.

3) udział w pracach komisji stałych i doraźnych – do 20 pkt. określonych przez powołującego,

4) udział w planowaniu, organizacji i kontroli przebiegu procesu dydaktycznego – do 20 pkt. określonych przez zlecającego prace,

5) pełnienie funkcji organizacyjnych powierzonych przez osoby pełniące funkcje kierownicze lub przez Rektora, - do 40 pkt. określonych przez zlecającego pracę/funkcję organizacyjną,

6) wykonywanie innych zadań poleconych przez osoby pełniące funkcje kierownicze 
lub Rektora związanych z procesem dydaktycznym i organizacyjnym – do 80 pkt. określonych przez zlecającego prace,

4. Do rocznego wymiaru zadań organizacyjnych mogą zostać wliczone działania związane 
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, w tym: 
1) awanse naukowe – 40 pkt.
2) uczestnictwo w projektach badawczych – do 40 pkt., 
3) publikacje naukowe – liczba punktów zgodna z Rozporządzeniem Ministra Nauki 
i Szkolnictwa Wyższego z dnia 7 listopada 2018 r. w sprawie sporządzania wykazów wydawnictw monografii naukowych oraz czasopism naukowych i recenzowanych materiałów z konferencji międzynarodowych (Dz.U. 2018 poz. 2152 ze zmian.),
4)  wdrożenia, projekty, ekspertyzy – do 40 pkt.,
5)  udział w konferencjach naukowo-technicznych lub naukowo-dydaktycznych, studiach podyplomowych, szkoleniach i in. – do 20 pkt.

5. Działania związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych uznawane będą jedynie 
do wysokości 60 pkt. w danym roku akademickim z możliwością przeniesienia nadwyżki punktowej na kolejny rok.

6. Określenie ilości pkt. przypisanych do poszczególnych zadań organizacyjnych oraz rozliczenia rocznego wymiaru zadań organizacyjnych dokonuje Dyrektor właściwego Instytutu w terminie do 30 września aktualnego roku akademickiego. 
7. Nauczyciel akademicki, który w ramach oceny zadań organizacyjnych uzyska w danym roku akademickim mniejszą niż 80 liczbę punktów otrzyma ocenę warunkową, z prawem 
do uzupełnienia brakujących punktów w kolejnym roku akademickim. 
8. Nauczyciel akademicki, który przez dwa kolejne okresy rozliczeniowe uzyska mniejszą 
niż wymagana liczbę punktów uzyska ocenę negatywną, z zastrzeżeniem, że Dyrektor Instytutu może odstąpić od oceny negatywnej w uzasadnionych przypadkach, przy spełnieniu warunku, że nie było ze strony nauczyciela akademickiego odmowy wykonania zadania powierzonego przez przełożonego. 
§ 60
Obowiązki dydaktyczne wykonywane poza Uczelnią.
1. Obowiązki nauczyciela akademickiego mogą być wykonywane poza Uczelnią:

1) w jednostkach, z którymi Uczelnia ma podpisane umowy lub porozumienia o współpracy 
lub ramowe porozumienia dotyczące realizacji praktyk,

2) w jednostkach, w których studenci odbywają praktyki,

3) w innych jednostkach, w których odbywają się zajęcia dydaktyczne, o których mowa 
w § 1 ust. 4,
4) w innych jednostkach wskazanych przez: 
- Koła Naukowe,
- grupy studenckie, realizujące wyjazdy studyjne,

- nauczycieli akademickich
w ramach realizacji celów dydaktycznych, związanych z prowadzonym kierunkiem studiów, zaakceptowany przez Rektora lub osobę przez niego upoważnioną.

2. Realizacja obowiązków, o których mowa w ust. 1 następuje na polecenie Rektora lub 
na zaakceptowany przez Dyrektora Instytutu i Rektora wniosek nauczyciela akademickiego określający m. in. czas, miejsce, ilość uczestników, przewidywane koszty i poziom zaangażowania finansowego Uczelni.

3. Rektor może, przed zatwierdzeniem lub odmową zatwierdzenia złożonego wniosku wystąpić 
do właściwego Dyrektora Instytutu o opinię dotyczącą realizacji obowiązków poza Uczelnią.

ROZDZIAŁ XIII

Przeciwdziałanie mobbingowi.

§ 61.
1. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące 
lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.

2. Pracodawca nie akceptuje mobbingu i podejmie starania aby zjawisko mobbingu 
nie występowało w środowisku pracy w PUSB.

3. Stosowanie mobbingu, niezależnie od odpowiedzialności z tytułów nie objętych przepisami prawa pracy, stanowi naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych skutkujących sankcjami przewidzianymi w przepisach kodeksu pracy, w szczególności zastosowaniem 
kar porządkowych z rozwiązaniem umowy o pracę włącznie.

4. Pracownik, który uznał, że został poddany mobbingowi ma prawo wystąpić z pisemną skargą 
do przełożonego lub przełożonego wyższego albo do Biura Rektora PUSB. Skarga powinna zawierać opis stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie przytoczonych okoliczności oraz wskazanie sprawcy bądź sprawców mobbingu. Skarga powinna zostać opatrzona datą. Wnoszący skargę podpisuje ją własnoręcznie.

5. W przypadku gdy skarga nie odpowiada warunkom formalnym określonym wyżej w ust 4 , odbierający skargę zwraca ją wnoszącemu w celu uzupełnienia, wskazując na piśmie stwierdzone braki. 
6. Skarga przyjęta, wolna od braków formalnych, przekazywana jest bezzwłocznie do Rektora PUSB, który podejmuje dalsze decyzje w sprawie.

ROZDZIAŁ XIV

Monitoring.

§ 62.
1. W zakresie niezbędnym do zapewnienia bezpieczeństwa pracowników lub ochrony mienia lub kontroli produkcji lub zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, pracodawca wprowadza szczególny nadzór nad terenem zakładu pracy lub terenem wokół zakładu pracy w postaci środków technicznych umożliwiających rejestrację obrazu (monitoring).

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczeń sanitarnych, szatni, stołówek oraz palarni 
lub pomieszczeń udostępnianych zakładowej organizacji związkowej, chyba że stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbędne do realizacji celu określonego w ust. 1 
i nie naruszy to godności oraz innych dóbr osobistych pracownika, a także zasady wolności 
i niezależności związków zawodowych, w szczególności poprzez zastosowanie technik uniemożliwiających rozpoznanie przebywających w tych pomieszczeniach osób.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wyłącznie do celów, dla których zostały zebrane, 
i przechowuje przez okres nieprzekraczający 3 miesięcy od dnia nagrania.

4. W przypadku, w którym nagrania obrazu stanowią dowód w postępowaniu prowadzonym 
na podstawie prawa lub pracodawca powziął wiadomość, iż mogą one stanowić dowód 
w postępowaniu, termin określony w ust. 3 ulega przedłużeniu do czasu prawomocnego zakończenia postępowania.

5. Po upływie okresów, o których mowa w ust. 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierające dane osobowe podlegają zniszczeniu, o ile przepisy odrębne nie stanowią inaczej.

6. Cele, zakres oraz sposób zastosowania monitoringu zawarte są w Załączniku nr 4 do tego Regulaminu. 
7. Pracodawca informuje pracowników o wprowadzeniu monitoringu, w sposób przyjęty 
u danego pracodawcy, nie później niż 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

8. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piśmie informacje, o których mowa w ust. 6.

9. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposób widoczny i czytelny, za pomocą odpowiednich znaków lub ogłoszeń dźwiękowych, nie później niż jeden dzień przed jego uruchomieniem.

10. Przepis ust. 9 nie narusza przepisów art. 12 i art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

§ 63.

1. Jeżeli jest to niezbędne do zapewnienia organizacji pracy umożliwiającej pełne wykorzystanie czasu pracy oraz właściwego użytkowania udostępnionych pracownikowi narzędzi pracy, pracodawca może wprowadzić kontrolę służbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

2. Monitoring poczty elektronicznej nie może naruszać tajemnicy korespondencji oraz innych dóbr osobistych pracownika.

3. Przepisy ust. 1-3 stosuje się odpowiednio do innych form monitoringu niż określone w ust. 1, 
jeśli ich zastosowanie jest konieczne do realizacji celów określonych w tym ust. 1.

ROZDZIAŁ XV.

Postanowienia końcowe.

§ 64.
W razie nieobecności kierownika komórki organizacyjnej zastępuje go stały zastępca, 
a w przypadku braku stałego zastępcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

§ 65.
W sprawach skarg i wniosków pracowniczych przyjmują:

Rektor, Prorektor, Kanclerz i kierownicy jednostek organizacyjnych PUSB. Informacja o terminach oraz godzinach przyjęć umieszczona jest w siedzibie PUSB.

§ 66.
1. Regulamin pracy obowiązuje na czas nieokreślony.

2. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje się odpowiednio przepisy powołane w par. 1 tego Regulaminu oraz inne przepisy regulujące zasady organizacji i porządku w procesie pracy.

§ 67
Treść niniejszego regulaminu została ustalona w uzgodnieniu z Przedstawicielem Pracowników.

§ 68.
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01 lipca 2022 r. 
2. Regulamin zostanie podany do wiadomości pracowników przez ogłoszenie jego treści 
na tablicy ogłoszeń w siedzibie PUSB oraz umieszczenie na stronie internetowej Uczelni.

§ 69

1. Załącznikami do Regulaminu pracy są:

1) Załącznik nr 1 „Wykaz prace wzbronionych kobietom w ciąży lub karmiącym dziecko piersią”,

2) Załącznik nr 2 „Wykaz prac wzbronionych młodocianym”,

3) Załącznik nr 3 „Karta indywidualnych obciążeń dydaktycznych”, 
4) Załącznik nr 4 „Obiekty objęte monitoringiem, należące do PUSB, znajdujące 
się w Skierniewicach przy ul. Batorego pod nr 64C, 64E i 64F, cele, zakres oraz sposób zastosowania monitoringu”. 
2. Załączniki, o których mowa w ust. 1 stanowią integralną część Regulaminu pracy.

Rektor







………………………………

Przedstawiciel pracowników                              

………………………………

PAGE  
16

