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Rozdzial |

Postanowienia ogolne

Art. 1. Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023r. poz. 1465
z p6zn. zmianami) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

2) art. 30 ust. 51 6 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2022 poz. 854).

3) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity
Dz.U. z 2023r. poz. 742 z p6zn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz.100) i przepisy wykonawcze
wydane na jej podstawie.

5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz. 1632).

6) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogodlnych przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst pierwotny: Dz.U. 1997 r. Nr 129
poz. 844, tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 169 poz. 1650 z p6zn. zmianami).

Art. 2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje¢ i porzadek pracy
w Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie Uczelnia Panstwowa
(zwanej dalej rowniez ANS Gniezno lub pracodawca) oraz okre§lajacym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow.

Art. 3. 1. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrud-
nionych w Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie Uczelnia
Panstwowa, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw dydaktycznych, bibliotecznych oraz pracow-
nikoéw nie bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionymi w ANS Gniezno.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest znac i $cisle przestrzega¢ postanowien niniejsze-

go regulaminu.



4. W odniesieniu do pracownikéw bedacych osobami z niepetnosprawnoscia W
rozumieniu odrgbnych przepisow o zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, postanowienia

regulaminu stosuje si¢ z uwzglednieniem tych przepisoéw.

Art. 4. Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é

regulaminu swoim podpisem w tre§ci umowy o prace.

Art. 5. Pracodawca zobowigzuje si¢ organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie
ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie oraz
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy poprzez zapewnienie rownego traktowania oraz kwartalne konsultacje z

reprezentantami pracownikow.

Art. 6. Pracodawca zobowigzuje si¢ przeciwdziala¢ mobbingowi poprzez umozliwienie
pracownikom réwniez anonimowego zglaszania dziatan lub zachowan dotyczacych pracowni-
ka lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym
nckaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Art. 7. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdélowo w
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i ak-

tow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11

Obowiazki pracodawcy

Art. 8. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikoOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi

uprawnieniami,



2) organizowac¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkole-
nie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

7) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.

8) zaspokaja¢, w miare¢ posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

9) stwarza¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,
10) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

11) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

12) prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow,

13) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposdéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnos$ci, integralnos$ci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba
ze odrgbne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,
14) zapewnic¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

15) nie dopuszcza¢ do wykonywania pracy pracownikow bedacych w stanie nietrzezwosci lub
pod wptywem podobnie dziatajacych srodkow,

16) udzieli¢ pracownikowi przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem
urlopow,

17) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy bez wzgledu na jego
rozliczenie si¢ z pracodawca.

18) w przypadku skierowania pracownika na odptatne szkolenie, pokrywac koszty tego

szkolenia.



Art. 9. Pracodawca wymaga, aby dokumentacja personalna kandydata do pracy obejmowata:
1) $wiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe,

2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, obejmujace okresy pracy w roku
poprzedzajacym podjecie zatrudnienia u pracodawcy,

3) podanie o przyjecie do pracy zawierajgce przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

4) kwestionariusz osobowy,

5) dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl odrebnych

przepisow.

Art. 10. Pracodawca zapewnia, aby przed przystgpieniem do pracy pracownik:
1) otrzymat pisemng umowe¢ o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczgcia pracy,
2) zapoznal si¢ z regulaminem pracy 1 instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
3) odbyl przeszkolenie w =zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepisoéw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, a takze
potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
4) otrzymat nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy
oraz byt poinformowany o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,
5) otrzymat nieodptatnie niezb¢dng odziez i obuwie robocze (lub ekwiwalent pieni¢zny), na
stanowiskach pracy, ktore tego wymagaja,
6) posiadatl aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Rozdzial 111

Obowigzki pracownika

Art. 11. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegac¢
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
$3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:
1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzegac¢ ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,
3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,



5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych okreslonych w odrebnych
przepisach,

8) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

9) przestrzega¢ zasad wspodtzycia spotecznego,

10) podnosi¢ swoje kwalifikacje,

11) poddawac si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym badaniom lekarskim oraz

stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

Rozdzial 1V

Wymiar i rozklad czasu pracy

Art. 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

Art. 13. 1. Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzien, w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje 4 kolejne miesigce
kalendarzowe z zastrzezeniem przepisoéw art. 135-138, 143 i 144 kodeksu pracy.

3. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 kodeksu pracy
ulega obnizeniu w okresie rozliczeniowym o liczb¢ godzin usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy, przypadajaca do przepracowania w okresie tej nieobecnosci, zgodnie z
przyjetym rozktadem czasu pracy.

5. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moga by¢ stosowane
rozklady czasu pracy, w ktorych jest dopuszczalne przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12
godzin na dobe. W tych rozktadach nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien w
miesiecznym okresie rozliczeniowym.

6. Czasem dyzuru jest $wiadczenie gotowo$ci do pracy po normalnych godzinach

pracy. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jesli podczas dyzuru nie wykonywano
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pracy. Za czas dyzuru przyshuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym
dhlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwo$ci udzielenia czasu wolnego, wynagrodzenie
wynikajgce z osobistego zaszeregowania.

7. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

8. Nauczycieli akademickich obowigzuje okres rozliczenia pensum dydaktycznego —
okres rozliczeniowy odpowiadajgcy okresowi jednego roku akademickiego.

9. Wymiar czasu pracy pracownikow dydaktycznych okresla pensum dydaktyczne,
czyli roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45
minut.

10. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) dla poszczegodlnych
stanowisk wynosi:

1) 180 godzin dla profesora,

2) 220 dla profesora uczelni,

3) 300 godzin dla adiunkta,

4) 360 godzin dla asystenta,

4) 540 godzin dla lektora, instruktora.

11. Pensum dydaktyczne moze by¢ obnizone z tytutu petnienia nastgpujacych funkcji:
1) prorektora uczelni,

2) dyrektora instytutu,
4) kierownika Monoprofilowego Centrum Symulacji Medycznej.

12. Nauczyciel akademicki petnigcy inng funkcj¢ niz okreslona w ust. 11, ktorej
sprawowanie wymaga znacznego nakladu pracy, moze ubiega¢ si¢ o obniZenie pensum
dydaktycznego.

13. Obnizenia pensum dydaktycznego w sytuacjach opisanych powyzej w ust. 11112
dokonuje Rektor na odpowiednio uzasadniony wniosek zainteresowanego.

14. Pracownikowi dydaktycznemu, ktéry Kkorzysta z obnizonego pensum
dydaktycznego nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za godziny zajgé wypracowane
ponad udzielong znizke do wysokosci pensum rocznego ustalonego dla danego stanowiska.

15. Obsade zaje¢ dydaktycznych na danym kierunku zapewnia dyrektor instytutu lub
jego zastepca.

16. Podstawg planowania zaj¢¢ dydaktycznych jest plan studiow (siatka godzin) oraz
harmonogram zaje¢¢ w roku akademickim.

17. Dyrektor instytutu, powierzajac prowadzenie okreslonych zaje¢ pracownikowi
dydaktycznemu, bierze pod uwage jego stanowisko, wymiar czasu pracy oraz kompetencje do

prowadzenia przydzielanych mu przedmiotéw i rodzaju zajec.



18. Dyrektor instytutu jest zobowigzany dazy¢ do zapewnienia nauczycielowi
akademickiemu mozliwosci wypelienia catlego wymiaru pensum dydaktycznego
obowigzujgcego na jego stanowisku.

19. Do obowigzkow realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego
nalezy prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z programéw studidw, do ktérych
zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) wyktady,

2) ¢wiczenia,

3) lektoraty,

4) projekty,

5) zajgcia laboratoryjne,

6) zajgcia praktyczne, w tym symulacje medyczne,
7) zajecia kliniczne,

8) praktyki zawodowe,

9) seminaria.

20. Do obowigzkéw pracownikow dydaktycznych wykonywanych w ramach wymiaru
czasu pracy nalezy udzial w innych pracach zwigzanych z procesem dydaktycznym, do
ktoérych w szczegolnosci zalicza sig:

1) konsultacje,

2) hospitacje,

3) dyzury dydaktyczne,

4) przeprowadzanie egzaminéw, w tym udziat w komisjach egzaminacyjnych,

5) przeprowadzanie kolokwiow i zaliczen,

6) promotorstwo prac dyplomowych oraz ich sprawdzanie i recenzowanie,

7) sprawdzanie prac kontrolnych,

8) uczestnictwo w wycieczkach dydaktycznych,

9) prowadzenie zajg¢ w ramach kursow specjalistycznych organizowanych przez uczelnig,
10) prowadzenie zaje¢ w ramach promocji uczelni, prowadzenie zaje¢ w szkotach i dla szkot,
z ktérymi uczelnia ma podpisane porozumienie o wspotpracy,

11) udziat w pracach komisji uczelnianych,

12) wykonywanie innych prac organizacyjnych zwiazanych z procesem dydaktycznym.

21. Szczegdlowy zakres obowigzkoéw nauczyciela akademickiego ustala Rektor.

22. Nauczyciel akademicki jest obowigzany do uczestniczenia w pracach
organizacyjnych na rzecz uczelni oraz statego podnoszenia kompetencji zawodowych.

23. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnos$ci

nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum
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dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktore wedlug planu zaje¢ przypadatyby w
okresie tej nieobecnosci, zalicza si¢, dla celow ustalenia liczby godzin zaj¢¢ dydaktycznych,
jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

24. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia
dydaktycznego z powodu:
1) zatrudnienia po rozpoczgciu roku akademickiego,
2) przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej z urlopem naukowym, dlugotrwatg choroba,
urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy,
odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim,

3) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego,

zalicza si¢ do przeprowadzonych godzin zaje¢ dydaktycznych jedna trzydziesta rocznego
pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, za kazdy tydzien nieobecnosci
przypadajacej za okres, w ktérym prowadzone sg zaj¢cia dydaktyczne.

25. Jezeli w ciaggu roku akademickiego liczba tygodni, w ktorych odbywajg si¢ zajecia
jest nizsza niz 30 (w semestrze mniej niz 15), a pracownik dydaktyczny uzna, iz z tego
powodu nie zdota zrealizowaé programu zaje¢ dydaktycznych, mozna przeprowadzi¢ zajecia
w terminach dodatkowych uzgodnionych ze studentami i dyrektorem instytutu.

26. Rektor moze zarzadzi¢ dodatkowe terminy zaje¢ dydaktycznych w ciggu roku

akademickiego.

Art. 14. 1. Dniami roboczymi w ANS Gniezno dla pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi sg dni od poniedziatku do pigtku z wytaczeniem pracownikow obstugi w ruchu
cigglym.

2. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy (np. przy obstudze
studiow niestacjonarnych) przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. Poczatek 1 koniec pracy w dniach roboczych dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, ktorych obowigzuje 40 — godzinny wymiar czasu pracy w
pigciodniowym tygodniu ustala si¢: od godz.7.30 do godz.15.30

4. Zmiana ustalonego czasu pracy moze by¢ dokonana na $cisle okreSlony czas w
indywidualnych 1 szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, decyzja kierownika komorki
organizacyjnej, po uzyskaniu akceptacji Rektora. Ustalony w ten sposob indywidualny czas
pracy jest rozliczany tygodniowo w odniesieniu do obowigzujacego dla danego pracownika

wymiaru czasu pracy.
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Art. 15. 1. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 150
godzin w przypadku pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi. Czas pracy z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Praca w godzinach nadliczbowych
jest mozliwa za zgoda dyrektora instytutu lub kanclerza po uzyskaniu akceptacji Rektora.

2. Nauczyciel akademicki w szczeg6lnych przypadkach uzasadnionych koniecznoscig
realizacji programu ksztalcenia moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zaj¢¢ w godzinach
ponadwymiarowych.

3. Liczba godzin ponadwymiarowych nie moze przekracza¢ %2 pensum dydaktycznego.

4. W szczegblnych przypadkach nauczycielowi akademickiemu moze by¢ powierzone
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym wymiar godzin wymieniony
w ust. 3. W takim przypadku maja zastosowanie postanowienia art.127 ust.7 ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce.

5. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych przyznaje si¢ po
dokonaniu rozliczenia godzin zaj¢¢ dydaktycznych w roku akademickim, wykazanych w
karcie przydzialu czynnos$ci. Wykonanie zaje¢ dydaktycznych przydzielonych w karcie
obcigzen, potwierdza wlasnorgcznym podpisem pracownik a zatwierdza dyrektor instytutu.
Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach ponadwymiarowych realizowane jest raz w roku, w

listopadzie, wedlug stawek ustalonych w zarzadzeniu Rektora.

Art. 16. Pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacja zwigzkowa (jesli istnieje), moze
dla wszystkich lub niektorych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy,

2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktérych czas pracy pracownikow bedzie okreslony wymiarem
ich zadan,

3) wprowadzi¢ czas pracy w ruchu cigglym,

4) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

Art. 17. Zasady wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla w porozumieniu
zawieranym z zaktadowa organizacja zwigzkowa albo w odrgbnym regulaminie pracy zdalnej,
uwzgledniajac ustalenia podjete z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w toku

uzgadniania porozumienia, przy zachowaniu przepiséw Kodeksu pracy.
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Art. 18. 1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajaca
m.in. godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i W godzinach
nadliczbowych.

2. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

Art. 19. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Pracownicy dydaktyczni rozliczaja czas pracy na podstawie kart przydziatu

czynnosci i listy obecnosci przy innych zaj¢ciach, po zakonczeniu semestru.

Art. 20. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy 1 wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy

badz osoby przez niego upowaznione;j.

Art. 21. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgoda przetozonego, w przypadku budynkoéw dydaktycznych,

dozorowanych, rowniez kanclerza.

Art. 22. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w

sposob 1 na zasadach przyjetych przez pracodawcg.

Art. 23. Praca moze by¢ wykonywana w systemie zmianowym. Normalny czas pracy zmiany
trwa:

| zmiana od 6% do 14%

Il zmiana od 14% do 22%°

111 zmiana od 22% do 6%

Art. 24. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22° do 6%.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z wysokoSci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie

odrebnych przepisow.
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Art. 25. 1. W czasie pracy na kazdej zmianie wprowadza si¢ przerwe¢ w pracy pomi¢dzy
godzina 4 a godzing 4° czasu pracy.

2. Przerwe, o ktorej mowa w ust. 1 wlicza si¢ do czasu pracy.

Art. 26. Niedziele oraz §wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele, oraz w §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w
tym dniu, a godzing 6.00 nast¢pnego dnia.

Rozdzial V

Postanowienia porzadkowe

Art. 27. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje

stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

Art. 28. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikéw gazowych i
zaworow wodociggowych,

3) zamknigcia drzwi 1 okien,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nad nimi

nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zakladzie pracy.

Art. 29. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie pracodawce oraz przedsigwzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu

ograniczenie szkody.

Art. 30. Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czgsci zamiennych i innych

materiatow stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

Art. 31. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem

materialow, narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

Art. 32. Na terenie obiektow ANS Gniezno obowigzuje zakaz spozywania alkoholu,
zazywania narkotykéw lub podobnie dzialajagcych srodkow i palenia tytoniu. Palenie tytoniu

dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.
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Art. 33. 1. Pracodawca stosuje monitoring wizyjny w celu ochrony mienia pracodawcy i
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow.
2. Monitoring rejestruje jedynie obraz.
3. Dane z monitoringu przechowywane sg przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od
dnia nagrania.
4. Dostep do danych majg jedynie osoby upowaznione.
5. Szczegotowe zasady przetwarzania danych osobowych w zakresie monitoringu reguluje
Polityka ochrony danych osobowych w ANS Gniezno.
6. Pracodawca zapoznaje pracownika z zasadami monitoringu. Po zapoznaniu si¢ z
zasadami monitoringu pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktore zataczane jest do akt
osobowych.
Rozdzial VI

Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spéznien do pracy

Art. 34. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z
przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za
posrednictwem innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku w tym, w szczego6lnosci, jego obtozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecno$ci niezwlocznie po ustaniu

okolicznosci, o ktorych mowa wyzej.

Art. 35. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedklada
niezbedne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby

zakaznej,

14



2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

dowodem usprawiedliwionej niecobecnosci jest zaswiadczenie lekarskie.

Art. 36. Za dowody usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy uwaza sig:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopie
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopie zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykltym druku, stwierdzajacych
niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opickuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w
wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke
nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Art. 37. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do

bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje 0 formie
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usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéoremu bezposrednio podlega
pracownik.
Rozdzial VII

Zwolnienia od pracy

Art. 38. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowsg. Zalatwianie
spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie

wolnym od pracy.

Art. 39. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakldci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat

czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 40. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa.

2. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:
1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,
2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium d/s wykroczen. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
5) na czas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje,

na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysoko$§¢ utraconego przez pracownika
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wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej
z tego tytutu, w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4-5 pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Art. 41. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Whniosek zawiera uzasadnienie zwolnienia. Wniosek zglasza si¢ w formie pisemnej lub

elektronicznej.

Art. 42. 1. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu
pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy. Ewidencja prowadzona jest w formie elektronicznej,

2. Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie

polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Art. 43. Dodatkowe dni wolne od pracy w ANS Gniezno ustala Rektor.

Rozdzial VIII

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

Art. 44, 1. Wynagrodzenie za pracg¢ w ANS Gniezno platne jest w nastepujacych
terminach:
- dla nauczycieli akademickich - z gory 1 dnia roboczego kazdego miesigca,
- dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi — z dotu 27 dnia
kazdego miesigca,
- dla pracownikéw pobierajacych wynagrodzenie wg stawek godzinowych — z dotu

10 dnia kazdego miesiaca,
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- premi¢ dla pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi — 27 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace dla pracownikéw nie bedacych
pracownikami dydaktycznymi jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w
ostatnim dniu roboczym przed tym dniem.

2. Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia zalezy od ilosci lub jakosci wykonywanej pracy, w
terminie okreSlonym w ust. 1 pracownikom wyptaca si¢ zaliczke¢ na wynagrodzenie w
wysokosci 75 %.

Pozostata kwote wynagrodzenia jak rowniez sktadniki wynagrodzenia przystugujace za
okresy dluzsze niz miesigc, wyplaca si¢ po ostatecznym ich ustaleniu w terminie do 10 dnia

miesigca kalendarzowego po uptywie okresu, za ktore przystuguja.

Art. 45. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na rachunek ptatniczy wskazany przez
pracownika.
Rozdzial 1X

Urlopy wypoczynkowe, naukowe, dla poratowania zdrowia, opiekuncze

Art. 46. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan
urlopow ustala kierownik komorki organizacyjnej bioragc pod uwage wnioski pracownikow i
koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu (tzw. urlop ,,na Zadanie”) w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu, a urlop ten wymaga niezwlocznego potwierdzenia przez pracodawcg i wystawienia
karty urlopowej.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony na czgsci.
W takim jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ powinna trwaé nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych.

6. Dokumentem uprawniajacym pracownika dydaktycznego do rozpoczecia urlopu jest
podpisana przez pracodawce lub upowaznionego pracownika karta urlopowa lub wniosek o
urlop.

7. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim

udziela si¢ na wniosek pracownika bioragc pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznosci
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zapewnienia normalnego tuku pracy. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemne;j
zgody pracodawcy lub kanclerza.

8. Ewidencj¢ urlopoéw udzielanych pracownikom prowadzi dziat osobowy.

9. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 kodeksu pracy
w danym roku nalezy udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia roku nastepnego.

10. Jezeli pracownik z waznych przyczyn nie moze wykorzysta¢ zalegtego urlopu w
terminie do dnia 30 wrzes$nia winien ztozy¢ do tego dnia wniosek do Rektora z podaniem
terminu wykorzystania zaleglego urlopu wypoczynkowego.

11. Pracodawca z waznych przyczyn moze odwota¢ pracownika z urlopu. W tym
przypadku zobowigzany jest udzieli¢ niewykorzystanej cze¢sci urlopu w terminie dogodnym
dla pracownika oraz pokry¢ straty jakie pracownik poniost z tego powodu.

12. Wymiar urlopu dla nauczycieli akademickich zgodnie z art. 129 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce wynosi 36 dni roboczych w roku.

13. Na zasadach okre$lonych w art. 130 pkt 1-4 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce, Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu
naukowego.

14. Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni przystuguje
prawo do platnego urlopu dla poratowania zdrowia. Warunki korzystania z urlopu dla
poratowania okresla art. 131 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. Zakresi tryb
przeprowadzania badan lekarskich reguluje Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie
orzekaniu o stanie zdrowia nauczyciela akademickiego na potrzeby udzielenia urlopu dla

poratowania zdrowia z dnia 27 wrze$nia 2018 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2021 poz. 2138).

Art. 47. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej czlonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktéorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowe] lub elektronicznej] w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem

korzystania z tego urlopu.
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5. We whniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej

osoby.

Art. 48. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w
ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub
elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do petnej godziny.

4. Przepisy ust. 1 i 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z

odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

Rozdzial X

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

Art. 49. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych

dla zdrowia.

Art. 50. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 i ust. 2 majg zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych sie
dzieckiem do 4 lat.

4. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersiag okresla zalacznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017r.
poz. 796).
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Art. 51. 1. ANS Gniezno nie zatrudnia mtodocianych, wobec tego odstapiono od ustalenia
wykazu prac lekkich, dozwolonych mtodocianym =zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.
2. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnia, ani tez nie zamierza zatrudnia¢ mtodocianych,
nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.
3. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca opracuje odpowiedni
wykaz.
Rozdzial XI

Uprawnienia pracownikow z niepelnosprawnoscia
Art. 52. 1. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscia nie moze przekracza¢ 8 godzina na dobe
i 40 godzin tygodniowo.
2. Czas pracy osoby z niepelnosprawno$cig zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
3. Osoba z niepelnosprawnoscig nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i godzinach

nadliczbowych.

Art. 53. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktéorym mowa w ust. 1, nie przysluguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych lub do wurlopu
dodatkowego na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni

roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

Art. 54. 1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku, z zastrzezeniem, ze zostala skierowana do uczestnictwa w turnusie na

whniosek lekarza, pod ktorego opiekg znajduje si¢ ta osoba
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2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie
mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, oblicza si¢ jak
ekwiwalent pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.

3. Laczny wymiar urlopu okreslonego w art. 53 ust. 1 i zwolnienia od pracy, o ktorym mowa

w ust. 1 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Art. 55. Niezaleznie od przerwy pracy wskazanej w art. 25 ust. 1 osoba z
niepetnosprawnoscig ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca

lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

Rozdzial XII

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Art. 56. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych i warunkow pracy.

Art. 57. Pracodawca obowigzany jest informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywana przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy
zawodowej informacji udziela si¢ na piSmie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen. W
przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa
informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim

stanowisku.

Art. 58. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia

pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

Art. 59. 1. Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie, przed
podjeciem przez niego pracy.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe, kontrolne i inne

badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
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Art. 60. 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac orazz
przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazdwki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos¢ przepisOw oraz zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Art. 61. 1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niezbednych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Wykaz rodzajéw $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, ustala Rektor w trybie zarzadzenia .

3. Pracownikowi przystuguje dodatek za prace ucigzliwa lub wykonywang w
warunkach szkodliwych dla zdrowia. Warunkiem przyznania dodatku s3 wyniki badan i
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w $rodowisku pracy,
przeprowadzonych w sposob okreslony przepisami wydanymi na podstawie art. 227 § 2

kodeksu pracy .

Art. 62. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w
tym zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawaé sie¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4) bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu dla zdrowia lub Zycia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych bhp .

Art. 63. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
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praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust.1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. W przypadkach wymienionych w ust.1 i 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢
od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku
gdy jego stan psychiczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i moze stwarzac

zagrozenie dla innych osob.

Rozdzial XIII

Nagrody i wyrdznienia

Art. 64. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg si¢
szczeg6lnie do wykonywania zadan Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita Cegielskiego
w Gnieznie Uczelnia Panstwowa moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia.

2. Przyznaje si¢ nast¢pujace nagrody i wyrdznienia:

nagroda pieni¢zna

nagroda rzeczowa

inne nagrody i wyrdznienia

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Rektor na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

4. Pracownik moze otrzymac¢ wigcej niz jedng nagrode lub wyroznienie jednoczesnie.
5. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody czy wyrdznienia sklada si¢ do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial XIV

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

Art. 65. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia
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2) kare nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
nalezy:
1) zte i niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatow, narz¢dzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie badz spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innego podobnie
dziatajacego srodka albo spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,
4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) nie wykonywanie polecen przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpoza-
rowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, oraz przepisow o ochronie danych
osobowych (RODO),
9) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego lub
innych $wiadczen socjalnych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze

zastosowac rowniez kare pieni¢zna.

Art. 66. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalgcza si¢ do akt osobowych
pracownika.
2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpilo z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu .
3. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu

stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

Rozdzial XV

Obowiazek trzezwosci

Art. 67. Przestrzeganie obowigzku trzezwos$ci powinno zapewni¢ w szczegolnosci:
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1) niedopuszczanie do pracy oraz do przebywania na terenie ANS Gniezno pracownikéw w
stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub innego podobnie dzialajacego srodka lub w
stanie nietrzezwosci,

2) niezwloczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy oraz
odsuwanie od pracy pracownikow ktorzy dopuscili si¢ takiego przewinienia,

3) sprawdzanie stanu trzezwosci pracownikow. Sprawdzenie stanu trzezwosci moze by¢
przeprowadzone rowniez na zgdanie pracownika, zgodnie z przepisami,

4) naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci moze spowodowaé utrate lub

ograniczenie niektorych uprawnien pracowniczych.

Rozdzial XVI

Przepisy koncowe

Art. 68. 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tres$ci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie

co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Art. 69. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od

podania go do wiadomosci pracownikow.

Art. 70. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy i przepisy dotyczace pracownikoéw

szkot wyzszych.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie
Uczelnia Panstwowa

prof. dr hab. n. med. Pawet Checinski
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