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Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy jest oparty o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnosci o przepisy:

1.

2.
3.
4

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (.., Dz.U. 22023 1., poz. 1465 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j., Dz.U. z 2022 r., poz. 854 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j., Dz.U. z 2023 r., poz.742 z p6zn. zm.);
Statutu Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze.

§2
Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym organizacj¢ 1 porzadek pracy
w Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.
W  imieniu Pracodawcy czynnosci prawnych w zakresie objetym niniejszym regulaminem,
z wylaczeniem czynnos$ci zastrzezonych dla innych osob, dokonuja odpowiednio: rektor, prorektorzy,
kanclerz, dziekani, kierownicy jednostek organizacyjnych.
Zasady pracy zdalnej okresla si¢ w poleceniu wykonywania pracy zdalnej albo w porozumieniu zawartym
z pracownikiem zgodnie z zarzadzeniem Rektora Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej
Gorze w sprawie zasad wykonywania pracy zdalne;j.

§3

Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie regul porzadku pracy, ulatwiajacych nalezyty jej przebieg oraz
dostosowanie specyfiki pracy w Uczelni do podstawowych zasad prawa pracy. Postanowienia regulaminu

dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Przepisow
regulaminu nie stosuje si¢ do 0sob zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§4

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)
2)

3)
4)

5)

Uczelnia — Karkonoska Akademia Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze.

Pracodawca — rozumie si¢ przez to Karkonoska Akademi¢ Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze. Za
pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje rektor.

Pracownik — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych
w Jeleniej Gorze na podstawie umowy o prace.

Jednostka organizacyjna — rozumie si¢ jednostke organizacyjng w rozumieniu zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze.

Bezposredni przelozony — rozumie si¢ kierownika jednostki organizacyjnej, w ktoérej zatrudniony jest
pracownik.

§5
Poza postanowieniami regulaminu pracy, obowiazuja inne regulacje wewnatrzuczelniane takie jak:
uchwaty Senatu 1 Rady Uczelni oraz zarzadzenia rektora, dziekana, kanclerza, decyzje, pisma okolne,
komunikaty, instrukcje.
Zarzadzenia i uchwaty o ktérych mowa w ust.1, podawane sg do wiadomosci pracownikdéw poprzez:
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1) elektroniczny system obiegu dokumentow;

2) umieszczeniu na stronach internetowych Uczelni w szczegdlnosci w Biuletynie Informacji Publicznej
KANS (BIP KANS) ;

3) na zebraniach i naradach.

§6
1. Nowo przyjmowany pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z treScig wewnetrznych aktow prawnych
w szczeg6lnosci:
1) regulaminem pracy,
2) regulaminem organizacyjnym,
3) regulaminem wynagradzania,
4) regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
5) procedura antydyskryminacyjno-antymobbingowa,
6) klauzulg informacyjng RODO oraz
7) innymi aktami wewnetrznymi Uczelni.
2. Zaznajomienie si¢ z aktami wewngtrznymi pracownik potwierdza w formie pisemnego o$wiadczenia,
ktére dotaczone jest do akt osobowych.

§7

1. Wszelkich informacji, w szczegdlnosci ujawnianie dokumentéw oraz ich kserokopii zawierajacych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe 1 panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych, poza zaktad pracy, udziela
pracodawca lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do kontroli dziatalno$ci pracodawcy, maja prawo kontroli
dziatalno$ci po uprzednim przedstawieniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli pracownikowi petnigcemu
obowiazki w kontrolowanej jednostce organizacyjnej oraz po zawiadomieniu o kontroli Rektora lub osoby
upowaznionej do zastepstwa Rektora i dokonaniu wpisu do ksiggi kontroli.

Rozdzial I1
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§8
1. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow,
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania jednakowych
obowigzkow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,
6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.
2. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.
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3. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) dbac o dobre imi¢ Uczelni i chroni¢ jej mienie,

2) sprawnie, rzetelnie i terminowo wykonywac powierzone zadania,

3) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

4) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych
obowigzujacych w Uczelni,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp i ppoz. oraz ochrony danych osobowych,

7) przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz zachowac w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne oraz inne, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uczelni¢ na szkode,

8) przestrzega¢ przepisow i zasad ochrony danych osobowych, w szczegoélnosci w zakresie ich
gromadzenia, przechowywania i zabezpieczenia przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim
do obowiazkéw (zadan) zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, a takze wykorzystywac
pozyskane dane wytacznie do realizacji obowigzkow stuzbowych,

9) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach oraz poprzez
samoksztalcenie zawodowe,

10) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzega¢ zasad wspotzycia
spolecznego,

11) zachowa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy, a w szczegdlnosci przechowywaé dokumentacje,
narzedzia i materialy w miejscu do tego przeznaczonym,

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

13) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku,

14) ztozy¢ skarge do Rzecznika akademickiego ds. dyskryminacji i mobbingu jezeli uzna, ze zostat
poddany dyskryminacji, molestowaniu lub mobbingowi albo jest lub byt $wiadkiem takich dziatan,

15) posiada¢ znajomo$¢ przepisOw ustawy i innych przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie niezb¢dnym do wykonywania powierzonych zadan,

16) zawiadamia¢ bezposredniego przetozonego o naruszeniu lub podejrzeniu  naruszenia
w zakresie przestrzegania zasad ochrony informacji i danych osobowych, w przypadku ich
zaobserwowania.

4. Na zadanie pracodawcy pracownik ma obowigzek udostepni¢ dane dotyczace jego osoby oraz jego
rodziny, o ile dane te sg konieczne do korzystania przez pracownika ze szczeg6lnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy lub przepisach odrebnych.

5. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia
przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to polecenie po zawiadomieniu
bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrgbng umowga prowadzi¢ dziatalno$ci konkurencyjnej wobec
pracodawcy, $wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu
prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.
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OBOWIAZKI NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO

§9
1. Podstawowym obowigzkiem nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem dydaktycznym jest
ksztalcenie 1 wychowywanie studentow, na ktory sklada si¢ realizacja pensum dydaktycznego oraz inne
prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztatceniem i wychowywaniem studentow.

2. Podstawowym obowigzkiem nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem badawczo-dydaktycznym
jest prowadzenie dziatalnosci naukowej, ksztatcenie 1 wychowanie studentow, na ktére sktada sig realizacja
pensum dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym.

§10

1. Do obowiazkow realizowanych w ramach ustalonych zaje¢ dydaktycznych nalezy prowadzenie zajeé
dydaktycznych wynikajacych z programéw i1 plandéw studiéw, do ktorych w szczegolnosci zalicza sig:
wyklady, seminaria, warsztaty, ¢wiczenia, konwersatoria, ¢wiczenia terenowe i plenery, zajecia
laboratoryjne, zajecia projektowe i artystyczne, zajecia praktyczne, lektoraty, zajecia sportowe, zajecia
prowadzone w formie zdalnego nauczania.

2. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem studentow
zalicza si¢ w szczeg6lnosci: konsultacje (nie mniej niz 2 godziny tygodniowo); hospitacje; dyzury
dydaktyczne; przeprowadzanie w toku studidow egzamindw, kolokwidw i sprawdzianow; sprawdzanie prac
kontrolnych studentéw; opieka nad kotami naukowymi studentéw; petnienie roli opiekuna roku, cztonka
1 przewodniczacego komisji egzamindw dyplomowych magisterskich, licencjackich i inzynierskich
studentow, cztonka i przewodniczacego komisji dyscyplinarnych do spraw studentow.

3. Do prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym, za ktére moze zosta¢ przyznane
dodatkowe wynagrodzenie na podstawie odrebnych przepisow, zalicza si¢ w szczegdlnosci:
przygotowanie kursu w formie zdalnego nauczania; opracowywanie podrecznikdéw, skryptéw oraz innych
pomocy dydaktycznych; promotorstwo i recenzowanie prac magisterskich, licencjackich i inzynierskich
studentow w zakresie ich sprawdzenia i1 recenzji, promotorstwo i recenzowanie prac koncowych stuchaczy
studiow podyplomowych; petienie roli cztonka i przewodniczacego komisji egzaminow koncowych
stuchaczy studiow podyplomowych.

4. Do prac zwigzanych z realizacja dziatalnosci naukowej zalicza si¢ badania naukowe, prace rozwojowe
oraz tworczos¢ artystyczna.
5. Do obowiazkow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych nalezy w szczegdlnosci: udziat

w konferencjach 1 seminariach zwigzanych z wykonywang praca; udziat w szkoleniach sluzacych
podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych i naukowych; organizacja 1 udzial w warsztatach
stuzagcych wymianie doswiadczen 1 samodoskonaleniu.

6. Do obowigzkéw nauczycieli akademickich wynikajacych ze stosunku pracy nalezy rowniez udzial
w innych pracach i1 wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu dydaktycznego Uczelni
wskazanych przez wtadze Uczelni.
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Rozdzial 111
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§11

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,

2) zapoznaé pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiggnigcie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci
pracy, zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5) zapewni¢ zasoby umozliwiajace prawidlowe przetwarzanie informacji i danych osobowych
pozyskanych w zwigzku z realizacja obowigzkéw shuzbowych oraz przeprowadzaé szkolenia
w przedmiotowym zakresie,

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) umozliwia¢ i utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

8) stwarza¢ pracownikom rozpoczynajagcym prace zawodowa warunki sprzyjajace w przystosowaniu si¢ do
nalezytego planowania pracy - adaptacja zawodowa mtodych,

9) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkow bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

11) szanowac¢ godnoé¢ i inne dobra osobiste pracownika,

12) przeciwdziata¢ dyskryminaciji w zatrudnieniu, w szczeg6lno$ci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony, w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

13) przeciwdziala¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

14) zapewni¢  pracownikom  dostgp do  przepisow  dotyczacych  réownego  traktowania
w zatrudnieniu,

15) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

17) odchodzacemu z pracy pracownikowi pracodawca jest obowigzany niezwlocznie wydaé¢ $wiadectwo pracy bez
wzgledu na jego rozliczenie si¢ z pracodawca,

18) zapewni¢ pracownikom odziez robocza i ochronna, sprzet ochrony osobistej, kontrolowac whasciwe wykorzystanie
tych srodkow,

19) informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagroZeniami,

20) dba¢ o przestrzeganie u pracodawcy zasad wspotzycia spolecznego.

2. Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz informacje o wolnych miejscach pracy
1 mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy s3 udostepnione na Portalu Pracowniczym
Uczelni: www.kans.pl

3. Pracodawca ma prawo w szczegdlnosci do:


http://www.kans.pl/
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1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownika zgodnie z trescig stosunku pracy,

2) w ramach uprawnien kierowniczych do wydawania pracownikom polecen stuzbowych i zarzadzen
dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg,

3) do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynno$ci pracownika oraz ich egzekwowania,

4) okreslenia  szczegdtowych — uprawnien, obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci  pracownika
w zakresie ochrony danych osobowych, a takze nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownika
przepisoOw 1 aktow prawnych w przedmiotowym obszarze oraz kontroli prawidtowosci realizacji
wyznaczonych obowiazkéw 1 wykorzystania powierzonego sprzetu, w tym systemow
informatycznych i poczty elektroniczne;j,

5) zadania od pracownika udostepniania danych dotyczacych jego osoby oraz jego rodziny, o ile dane te
sg konieczne z wzglgdu na korzystanie przez pracownika ze szczego6lnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy.

§12

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom i studentom oraz zabezpieczenia mienia Uczelni,
pracodawca wprowadza na terenie Uczelni szczeg6lny nadzor nad terenem zakladu pracy 1 terenem wokot
zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).
Nagrania monitoringu usuwane sg z systemu nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia dokonania
rejestracji, z wyjatkiem przypadkoéw zabezpieczenia nagran w celach dowodowych na podstawie
obowigzujacych przepisdw prawa przez uprawnione organy. W przypadku koniecznosci zabezpieczenia
nagran termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowek oraz palarni lub pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej, chyba ze stosowanie monitoringu w tych
pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w ust. 1 i nie naruszy to godno$ci oraz
innych dobr osobistych pracownika, a takze zasady wolnosci i niezalezno$ci zwigzkow zawodowych,
w szczegOlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych
pomieszczeniach osob.
Miejsca objete monitoringiem:
1) wjazd/wyjazd na teren Uczelni;
2) parkingi i zaplecze wokot ptywalni;
3) ciagi komunikacyjne wzdtuz garazy;
4) Centrum Integracji Studenckiej:

a) wejscia gtowne;

b) hole wewngtrzne i zewngtrzne;

c) teren wokot budynkow, w tym parkingi oraz drogi wjazdowe.
5) Ztobek ,,Zaczek”:

a) teren wokot budynku;

b) pomieszczenia wewnatrz budynku.
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Rozdzial IV
ORGANIZACJA1 PORZADEK PRACY

§13

1. Pracownik potwierdza fakt rozpoczecia i zakonczenia pracy poprzez zalogowanie oraz wylogowanie si¢
w elektronicznym systemie rejestrowania czasu pracy. Obowigzkiem tym nie sa objeci pracownicy
zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy.

2. Do elektronicznego systemu rejestrowania czasu pracy pracownik loguje si¢ z komputera stacjonarnego,
laptopa lub z telefonu komdrkowego podtaczonego do sieci Wi-Fi Uczelni.

3. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecnos¢ na stanowisku pracy w stanie pelnej gotowosci do
wykonywania pracy o czasie wskazanym przez pracodawce.

4. Obowiazki pracownika nieobecnego w pracy przejmuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego.

5. Za prawidlowa organizacjc pracy w komoérce organizacyjnej 1 przestrzeganie przepisow
o czasie pracy odpowiada bezposredni przetozony.

6. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do 15 minutowe;j
przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

7. Przebywanie pracownikow w pomieszczeniach stuzbowych poza obowigzujacym ich rozktadem czasu pracy,
w tym takze w dni wolne od pracy jest dozwolone wylacznie po uzyskaniu zgody przetozonego.

§14

1. Kazdy pracownik otrzymuje przydziat pracy stanowiagcy czes¢ zadan jednostki organizacyjne;j.

2. Podzialu zadan pomigdzy pracownikami oraz przydziatu prac dla poszczegdlnych pracownikow dokonuje
bezposredni przetozony.

3. Zakres podstawowych obowiazkow przekazuje pracownikowi Dziat kadr w formie pisemne;j.

4. Dokument podpisany przez pracownika i rektora przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

5. W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypelnia catkowicie ustalonego czasu pracy,
bezposredni przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace, do ktorych wykonywania
pracownik posiada kwalifikacje.

§15
Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom materialdow 1 Srodkéw pracy oraz ich wlasciwe uzywanie
1 rozliczenie pracownikow z wykorzystania tych materiatlow 1 srodkdéw, spoczywa na bezposrednim przetozonym.

§16
1. Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach, pracujacy w ruchu ciggtym lub na stanowisku wielozmianowym
nie moze opuszczac stanowiska pracy przed nadej$ciem zmiany.
2. W sytuacji nieobecnosci pracownika zmieniajacego, nalezy o tym niezwlocznie powiadomié¢ przetozonego,
do ktorego nalezy obowigzek zapewnienia zastepstwa.

§17
Bezposredni przelozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych ze stosunkiem
pracy. Pracownik moze zwroci¢ si¢ o dodatkowe informacje do pracownika lub kierownika odpowiednie;j
jednostki organizacyjnej, a w szczegdlnosci:
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1) w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym migdzy innymi: przyjecia do pracy,
przeszeregowania, zwolnienia z pracy, prawa do emerytury, urlopéw, dyscypliny pracy — do Dziatu kadr;

2) w zakresie dokonywania wyplat i potracen oraz zasad obliczania wynagrodzenia zasadniczego, premii
1 dodatkow, zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego — do Kwestury — sekcji wlasciwej do spraw plac;

3) w zakresie przepisow bhp, przeciwpozarowych i spraw zwigzanych z wypadkami — do specjalisty ds.
BHP i PPOZ.

Rozdzial V
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY

§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni
wykorzystany na prace zawodowa. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia i zakonczenia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Osobiste przygotowanie si¢
pracownika do wykonywania pracy, jak i osobiste przygotowanie si¢ do opuszczenia zaktadu pracy nie
wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy oznacza si¢ na trzy miesigce. Okres rozliczeniowy to czas, w jakim
pracodawca planuje i rozlicza czas pracy zatrudnionych pracownikow.

§19

1. Czas pracy nauczyciela akademickiego ustala si¢ odpowiednio do zakresu jego obowigzkow
dydaktycznych i organizacyjnych.

2. Nauczyciele akademiccy objeci sg systemem zadaniowego czasu pracy i nie powinien przekraczaé
przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

3. Okredla si¢ nastepujacy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) dla nauczycieli
zatrudnionych w grupie pracownikow dydaktycznych w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach:
1) profesorow — 210 godzin obliczeniowych,

2) profesorow uczelni:
a) dr hab. - 240 godzin obliczeniowych,
b) dr-270 godzin obliczeniowych,
3) adiunktow — 300 godzin obliczeniowych,
4) asystentow — 360 godzin obliczeniowych,
5) wyktadowcow — 360 godzin obliczeniowych,
6) lektorow — 480 godzin obliczeniowych,
7) instruktorow — 480 godzin obliczeniowych.

4. Okresla si¢ nastgpujacy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) dla nauczycieli
zatrudnionych w grupie pracownikéw badawczo - dydaktycznych w pelnym wymiarze czasu pracy na
stanowiskach:

1) profesorow — 180 godzin obliczeniowych,
2) profesorow uczelni:
a) dr hab. - 180 godzin obliczeniowych,
b) dr-210 godzin obliczeniowych,
3) adiunktow — 240 godzin obliczeniowych,
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4) asystentow — 300 godzin obliczeniowych.

Przez pensum dydaktyczne rozumie si¢ obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
przez nauczyciela akademickiego wynikajacy z zatrudnienia na Uczelni.

Wysoko$¢ pensum rocznego okreslona jest w godzinach obliczeniowych (jedna godzina obliczeniowa jest
rowna 45 minutom zegarowym).

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy zobowigzani sg do wykonania
pensum dydaktycznego w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy wynikajacego ze stosunku
pracy.

W zaleznosci od wymiaru obcigzen obowigzkami organizacyjnymi, pracownik petnigcy funkcje
kierowniczg moze mie¢ obnizony roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych. Maksymalne obnizenie pensum
dydaktycznego dla 0sob petnigcych funkcje kierownicze wynosi:

1) rektor —do 180 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3 lub ust. 4,

2) prorektor - do 150 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3 lub ust. 4,

3) dziekan - do 60 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3 lub ust. 4,

4) prodziekan — do 45 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3 lub ust. 4,

5) kierownik katedry - do 30 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3 lub ust. 4,

6) kierownik Monoprofilowego Centrum Symulacji Medycznej — do 15 godzin obliczeniowych mniej od
pensum ustalonego w ust. 3 lub ust. 4,

7) z-ca kierownika katedry — do 15 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3 lub
ust. 4,

8) koordynator —do 15 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3 lub ust. 4.

Obnizenie pensum dydaktycznego przy petnieniu wigcej niz jednej funkcji przez jedna osobg ustalane jest

indywidualnie przez Rektora.

W kazdym roku akademickim Rektor ustala pracownikom peligcym funkcje kierowniczg liczbe godzin

obnizenia rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych.

Obnizenie pensum Rektora zgodnie z art. 121 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce zatwierdza

Przewodniczacy Rady Uczelni.

§20
Wszystkich nauczycieli akademickich obowigzuje potwierdzanie wilasnorgcznym podpisem karty
przydziatu czynnos$ci, w ktorej zaplanowano liczbe godzin dydaktycznych w danym roku akademickim.
Karte przydziatu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje nauczycielowi akademickiemu dziekan,
po pozytywnym zatwierdzeniu planow liczb godzin dydaktycznych na dany rok akademicki przez
Rektora.
Nauczycieli akademickich obowigzuje tydzien pracy zgodnie z planem zaj¢¢ dydaktycznych, petnionych
dyzurow 1 prac organizacyjnych na rzecz Uczelni.
Nauczyciel akademicki, ktéry nie moze prowadzi¢ zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych
z powodow losowych, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym niezwtocznie dziekana wydzialu oraz Dziat
kadr.
Ustala si¢ nastgpujacy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:
1) praca zwigzana z ksztalceniem i wychowywaniem studentéw —70 %,
2) praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych —20 %,
3) prace organizacyjne na rzecz uczelni —10 %.
Na prace, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1 sklada si¢ realizacja pensum dydaktycznego oraz inne prace
zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem 1 wychowywaniem studentdw.

10
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Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ zaj¢cia dydaktyczne poza Uczelniag, po otrzymaniu decyzji
dziekana i w jednostkach, z ktéorymi Uczelnia ma podpisane porozumienie lub umowe o wspodtpracy oraz
w innych jednostkach Uczelni.

§21

W Uczelni pracownicy sg zatrudniani w nastepujacych systemach czasu pracy:

1) podstawowym — pracownicy nie wymienieni w pozostatych systemach czasu pracy,

2) zadaniowym — nauczyciele akademiccy, pracownicy Biura Promocji, pracownicy Sekcji Wspotpracy
z Zagranica, Prawnik, Kanclerz, Kwestor, Pelnomocnicy Rektora ds. Karkonoskiego Uniwersytetu
Trzeciego Wieku, kierownik Centrum Sportowego oraz inne osoby za zgoda Rektora,

3) réwnowaznym — pracownicy recepcji, pracownicy Centrum Sportowego, pracownicy Ziobka
,Zaczek” i Akademickiego Przedszkola ,,Zaczek” oraz inne osoby za zgoda Rektora.

4) skroéconym — pracownicy na indywidualny wniosek.

W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i1 przecigtnie

40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

W réwnowaznym systemie czasu pracy praca wykonywana jest wedlug ustalonego harmonogramu we

wszystkie dni tygodnia facznie z sobotami, niedzielami i $wigtami (w zamian dni wolne w tygodniu), w ktorym

dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin na dobe w okresie
rozliczeniowym 3 miesigcy.

W zadaniowym systemie czasu pracy — uzasadnionym rodzajem pracy i jej organizacjg - czas pracy

okreslany jest wymiarem powierzonych pracownikowi zadan, mozliwych do wykonania w ramach

podstawowych norm czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2.

Skrécony tydzien pracy — w tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez

mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie

wigcej niz 12 godzin, w okresie rozliczeniowym 3 miesigcy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu jest ustalany indywidualnie.

W kazdym z systemow wymienionych w ust. 1 praca moze odbywac si¢ na zmiany (maksimum trzy).

W przypadkach uzasadnionych konieczno$cig realizacji procesu dydaktycznego, zakresem zadan realizowanych

przez jednostke, w systemie normalnego rozkltadu czasu pracy dopuszcza si¢ mozliwos$¢ innego okreslenia dni

roboczych w danej jednostce organizacyjnej, pod warunkiem zachowania zasady $rednio pigciodniowego tygodnia
pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy okre§lonej dla poszczegdlnych grup pracowniczych i ustaleniu
wczesnie] harmonogramu czasu pracy.

Zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan Pracodawca moze ustali¢ dla jednostek

organizacyjnych inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy z zachowaniem obowigzujacego wymiaru

czasu pracy.

Rozktad czasu pracy Pracownika moze zosta¢ zmieniony, na pisemny jego wniosek, Pracodawca moze ustali¢

indywidualny rozktad jego pracy w ramach systemu, w ktorym pracuje.

Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafikow) przestrzega si¢ nastepujacych zasad:

1) za pracg w niedziele i $wieta pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy;

2) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy niedzieli;

3) z obowigzujacym rozktadem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni przetozony na co
najmniej dwa dni przed rozpoczeciem miesigca;

11
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4) pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00

Swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za $wieta uwaza sic prace

wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 nastgpnego dnia.

§22
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
W  przypadku konieczno$ci  zapewnienia realizacji programu  ksztalcenia, wynikajacej
z planu i programu studiow, nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia zaje¢ w godzinach
ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 pensum dydaktycznego obowigzujacego dla
danego stanowiska.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w wymiarze przekraczajacym liczbg godzin ponadwymiarowych okre§long w ust. 3, jednak w wymiarze
nieprzekraczajagcym dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujacego na danym
stanowisku.
Zajgcia, o ktorych mowa w ust. 4 powierza nauczycielowi akademickiemu dziekan, uzyskujac uprzednio
pisemng zgode nauczyciela.
W przypadku oséb posiadajacych obnizony roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych, wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe liczone jest od pelnego pensum dydaktycznego.
Nauczyciela akademickiego bedacego w ciazy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie
4 roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.
Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi — w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
wynikajacych z potrzeb pracodawcy, roczny limit nadgodzin w roku kalendarzowym nie moze
przekroczy¢ 150 godzin ponadwymiarowych w danym roku kalendarzowym, proporcjonalnie do wymiaru
etatu.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw wymienionych
w ust. 8, pracodawca na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ pracownikowi w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku,
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o
polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesi¢czny wymiar czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy, moze by¢
wykonywana tylko za wiedzg 1 zgoda pracodawcy, w ktérego imieniu dziatajg rektor, dziekan, kanclerz
lub kierownik jednostki organizacyjnej. Wzér zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy.
Whniosek o odbior godzin nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy, o ktorym mowa
w ust. 9, stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy.
Wyptata godzin nadliczbowych nastepuje, wytacznie w przypadku braku mozliwosci odebrania godzin
nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy w danym okresie rozliczeniowym, po zatwierdzeniu przez
kanclerza 1 nastgpuje po stwierdzeniu wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez kierownika
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jednostki organizacyjnej w formie pisemnej, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 3 do
Regulaminu pracy.

§23
Ewidencj¢ godzin nadliczbowych prowadzi Dziat kadr.

§ 24
Pracodawca, pracownicy =zarzadzajacy Uczelnia z upowaznienia Pracodawcy oraz kierownicy
wyodrebnionych jednostek organizacyjnych, w razie konieczno$ci wykonuja pracg poza normalnymi
godzinami  pracy, bez prawa do  wynagrodzenia oraz  dodatku z tytulu  pracy
w godzinach nadliczbowych.

§25
W Uczelni obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy:
1. pracownicy Domu Studenta pracuja na trzy zmiany w rOwnowaznym systemie czasu pracy:
I zmiana — godz. 6.00 — 14.00
II zmiana — godz. 14.00 —22.00
I zmiana — godz. 22.00 — 6.00

2. pracownicy zatrudnieni na stanowisku ratownika wodnego oraz pracownicy administracyjni Centrum
Sportowego, z wylaczeniem kierownika, pracujg w rOwnowaznym czasie pracy, szczegotowy rozktad czasu
pracy w poszczegolnych dniach okresu rozliczeniowego ustalajg miesigczne harmonogramy pracy, ktore
podaje si¢ do wiadomosci pracownikow na co najmniej dwa dni przed rozpoczeciem miesigca.

3. pracownicy zatrudnieni na stanowisku opiekuna dziecigcego, nauczyciela wychowania przedszkolnego 1 kucharza
pracuja w rOwnowaznym systemie czasu pracy, szczegotowy rozktad czasu pracy w poszczegdlnych dniach
okresu rozliczeniowego ustalaja miesieczne harmonogramy pracy, ktdre podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow na co najmniej dwa dni przed rozpoczeciem miesigca.

4. pozostali pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w podstawowym systemie
czasu pracy pracuja w ruchomym czasie pracy, ktory dzieli si¢ na czas staty 1 zmienny:

1) czas staly ustala si¢ od godziny 8.00 do godziny 15.00,
2) czas zmienny ustala si¢ od godziny 7.00 do godziny 8.00 i od godziny 15.00 do godziny 16.00, przy
czym ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

5. system ruchomego czasu nie obejmuje pracownikdw zatrudnionych na czgsci etatu, dla ktérych czas
pracy ustala bezposredni przetozony.

§26
1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w umowie
o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego wyjazdu.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych
przystuguje gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych 1 czas pracy byt
kontrolowany.

§27
Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowal si¢ przez caly czas na stanowisku pracy. Samowolne
opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakonczeniem lub w czasie godzin pracy jest zabronione.
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§28
Kazdy pracownik po zakonczonej pracy obowigzany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy.

§29
Zabrania si¢ wynoszenia z Uczelni sprzetu, narzedzi, cze¢sci zamiennych 1 innych materiatow stanowigcych
wlasno$¢ pracodawcy lub jemu powierzonych.

Rozdzial VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 30
1. Kazdemu pracownikowi przysluguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Pracodawca nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do urlopu.

§31

1. Nauczyciele akademiccy maja prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni roboczych
w ciggu roku kalendarzowego.

2. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych,
tj. w przerwie migdzysemestralnej oraz w czasie letniej przerwy w zajeciach dydaktycznych (lipiec,
sierpien, wrzesien).

3. Nauczyciel akademicki  uzyskuje prawo do  pierwszego urlopu  wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajacym letnig przerw¢ w zaj¢ciach dydaktycznych, a prawo do drugiego
1 dalszych urlopéw — z poczatkiem kazdego nast¢pnego roku kalendarzowego.

4. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego.

5. Wymiar urlopu dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe¢ wymiar urlopu
okreslony wyzej.

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

§ 32
1. Tryb i termin udzielania urlopéw wypoczynkowych dla nauczycieli akademickich okresla corocznie
Zarzadzenie Rektora na podstawie upowaznienia ustawowego.
2. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez nauczycieli akademickich nastgpuje w roku
kalendarzowym, w ktorym uzyskali oni do niego prawo.

§33
1. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, podejmujacy prace po raz pierwszy
w zyciu, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat pracg, uzyskuje prawo do wurlopu
14
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z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,
3) 10 dni - dodatkowego urlopu dla 0s6b z niepelnosprawnos$cig — wedlug odrebnych przepisow,
4) 5 dni — dodatkowego urlopu dla weterandw oraz weteranow poszkodowanych — wedtug odrebnych

przepisow.

§ 34

Urlop wypoczynkowy pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim udzielany jest zgodnie
z planem urlopow, sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu,
ustalonym na dany rok kalendarzowy, na wniosek pracownika ztozony w elektronicznym systemie
rejestrowania czasu pracy co najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia
urlopu. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki organizacyjnej na rozpoczg¢cie urlopu w okreslonym terminie.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie to moze pracownik zglosi¢ najpozniej w
dniu rozpoczecia urlopu.
W planie urlopoéw uwzglednia si¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych urlopu przystugujagcemu
pracownikowi w danym roku kalendarzowym.
Plan urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi sktadaja we wlasciwych jednostkach organizacyjnych, najpdzniej do dnia 15 marca
kazdego roku.
Plany urlopow wypoczynkowych po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez bezposredniego przelozonego,
osoby odpowiedzialne przekazujg do Dziatu kadr najpdzniej do 31 marca kazdego roku.

§35
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozkladem
czasu pracy, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu nalezy przyja¢ zasad¢ ogdlna, ze kazdy dzien pracy wynosi 8 godzin (tydzien pracy
40 godzin) a dla 0s6b uprawnionych 7 godzin (tydzien pracy 35 godzin).
Pracownik moze ztozy¢ wniosek o zmiang terminu zaplanowanego urlopu wypoczynkowego, zgodnie z
wzorem okreslonym w zataczniku nr 5. Wniosek o zmiang tego terminu podpisany przez bezposredniego
przetozonego nalezy przesta¢ do Dziatu kadr najp6zniej na 7 dni przed rozpoczeciem urlopu.
Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ takze z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.
Odwotanie z urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w uczelni wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Uczelnia zobowigzana
jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika pozostajacego w bezposrednim zwigzku z odwolaniem
go z urlopu wypoczynkowego.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu. Za niewykorzystany urlop z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi wyptaca si¢ ekwiwalent pienigzny.
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7. Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany w cz¢$ciach z tym, Ze jedna cz¢$¢ urlopu powinna wynosi¢ nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe udzielanie urlopow
pracownikom.

§ 36
Urlop niewykorzystany w terminie Pracodawca udziela pracownikowi najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego
roku kalendarzowego.

§37
1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Okres tego urlopu nie
wlicza si¢ do czasu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
2. Urlop bezptatny trwajacy nie dtuzej niz jeden miesigc nie ogranicza uprawnien pracownika do urlopu
wypoczynkowego.

§38

1. Na wniosek pracownika, pracodawca udziela urlopu opiekunczego w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Okres
tego urlopu wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

2. Za czas przebywania na urlopie opiekunczym nie przystuguje wynagrodzenie.

3. Pracodawca udziela urlopu opiekunczego na podstawie pisemnego wniosku pracownika ztozonego
w Dziale kadr (zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu).

§39
1. Na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego, pracodawca moze udzieli¢ ptatnego urlopu naukowego
1 platnego urlopu dla poratowania zdrowia.
2. Urlopy wymienione w ust. 1 sg udzielane przez Rektora, po otrzymaniu pozytywnej opinii dziekana i po
spelnieniu przez nauczyciela akademickiego wymogoéow zawartych w Ustawie Prawo o szkolnictwie
WyZszym 1 hauce.

Rozdzial VII
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY
§ 40
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W razie:

1) $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

2) $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowe;j, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka —
1 dzien,

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujgcego si¢ w okresie wypowiedzenia umowy o prace
dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

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

4) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — 16 godzin albo 2 dni robocze
w ciggu roku kalendarzowego. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, to z w/w
uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich po ztozeniu stosownego o$wiadczenia,

2. Niezaleznie od postanowien ust. 1. zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach, miedzy
innymi na:

1) czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

2) wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanie w celu wykonania czynnoséci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sagdowym. Laczny wymiar z tego tytulu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego;

4) przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

5) oddanie krwi przez pracownika — krwiodawcg;

6) realizacj¢ zgody udzielonej przez pracodawce w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) czas badan lekarskich kobietom w cigzy, ktore nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy;

8) przerwy przystugujace matkom karmigcym piersig:

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

b) wigcej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16
godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

1) Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej odbywa si¢ na pisemny wniosek pracownika:

a) zlozony w elektronicznym systemie rejestrowania czasu pracy w przypadku pracownika
niebgdacego nauczycielem akademickim,

b) ztozony w Dziale kadr (zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu) w przypadku nauczyciela
akademickiego.

§ 41
Zaltatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy, z tym ze:

1) w uzasadnionych przypadkach i na pisemny wniosek pracownika ztozony w elektronicznym systemie
rejestrowania czasu pracy wraz z zalaczonym wnioskiem o udzielenie czasu wolnego w godzinach
pracy (zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu), pracodawca moze zwolni¢ go z czgéci dnia pracy,
ktéry nie moze przekroczy¢ 0,25 wymiaru czasu pracy pracownika;

2) za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych przystuguje wynagrodzenie, pod
warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w tym samym dniu lub najpézniej do ostatniego dnia
okresu rozliczeniowego;

17



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 75/2024
Rektora Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze z dnia 17.09.2024 r.

3) odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszy¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym
mowa w art.132 i 133 Kodeksu pracy;

4) odpracowanie takiego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych;

5) odpracowanie takiego zwolnienia nie moze odby¢ si¢ w dniu wolnym od pracy;

6) odpracowanie takiego zwolnienia w jednym dniu nie moze trwa¢ krocej niz 15 minut.

§ 42
Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika roczng karte ewidencji czasu pracy
w formie elektronicznej (program kadrowo-ptacowy), w ktorych rejestruje si¢ wszelkie zwolnienia od pracy
oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.

Rozdzial VIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 43
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci 1 jakosci §wiadczonej pracy.

§44

1. Wynagrodzenie wyptacane jest jeden raz w miesigcu.

2. Pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi, otrzymuja wynagrodzenie z gory, platne
W pierwszym roboczym dniu kazdego miesigca.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, otrzymuja wynagrodzenie z dotu,
w dniu 26 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzieh wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

4. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikow zatozone
w dowolnym banku.

5. Wyptata moze by¢ dokonana do ragk wlasnych pracownika, jesli pracownik si¢ o to zwrdci na pismie.

6. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych (dla pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi) wyplaca si¢ nie pdzniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

7. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli akademickich wyptacane jest raz w roku, po przekazaniu
rozliczenia przez kierownikow katedr do Dziatu kadr, najpdzniej do konca roku akademickiego.

8. Wyjasnien w sprawie wysokosci otrzymanego wynagrodzenia udziela kwestor, a w przypadku dalszych
watpliwosci kanclerz, a nastepnie rektor.
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Rozdzial IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 45

Pracodawca 1 pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i1 zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 46

1. Pracodawca zobowigzany jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewni¢ pracownikom odpowiednie warunki pracy, ktére nie zagrazaja ich zyciu ani zdrowiu,
organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowe;j,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wyposazy¢ pracownikow w odpowiednie srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz zapewni¢ ich
uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,

monitorowa¢ warunki pracy i podejmowac dziatania majace na celu ich poprawe,

prowadzi¢ ewidencje wypadkow przy pracy,

zapewni¢ dostep do odpowiednich stuzb medycznych w razie wypadku lub nagltego pogorszenia stanu
zdrowia pracownika,

10) utrzymywa¢ w odpowiednim stanie technicznym maszyn i urzadzen oraz infrastruktury budynkow,

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

aby minimalizowa¢ ryzyko wypadkdw 1 zagrozen.

§ 47

Pracownik zobowigzany jest do:

przestrzegania przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

przestrzegania zarzadzeh wewngtrznych,

dbania o czystos¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

uzywania dostarczonych przez pracodawce srodkoOw ochrony indywidualnej i1 zbiorowej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

informowania pracodawcy o zauwazonych zagrozeniach dla zdrowia 1 Zycia w miejscu pracy,
wspotpracy z pracodawcg oraz stuzbami BHP w zakresie realizacji przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

udzialu w szkoleniach z zakresu BHP, ochrony przeciwpozarowej pierwszej pomocy przedmedycznej
oraz stosowania zdobytej wiedzy w praktyce,

niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przetozonemu wszelkich wypadkow przy pracy, zdarzen
potencjalnie wypadkowych oraz sytuacji zagrozenia,

10) niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o utracie niezbednych uprawnien do wykonywania

powierzonej pracy,

11) nalezytego zabezpieczenia narzg¢dzi, urzadzen i pomieszczenia pracy kazdorazowo po zakonczeniu

pracy.

2. Pracownikowi zabrania si¢:

1)
2)

3)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

uzywania maszyn i urzadzen niezwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkow
1 czynnosci,

samowolnego demontowania cz¢$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
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upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania maszyn
I aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

5) przebywania w miejscu pracy po godzinach pracy bez wiedzy i zgody pracodawcy,

6) wykonywa¢ w godzinach pracy czynnosci nie bedacych czynnosciami stuzbowymi,

7) wstepu i przebywania pracownika na terenie miejsca wykonywania pracy w stanie po uzyciu
alkoholu lub $rodkéw dziatajagcych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika,

8) wnoszenia na teren miejsca wykonywania pracy alkoholu lub srodkow dziatajgcych podobnie do
alkoholu w organizmie pracownika.

§48

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie szkolenia wstepnego 1 przyjecie do wiadomosci przepisow BHP 1 ochrony ppoz. pracownik
potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem na o§wiadczeniu, ktore zostaje wiaczone do teczki akt osobowych
pracownika.

3. Podlegaja takze szkoleniom okresowym BHP, z ochrony przeciwpozarowej oraz pierwszej pomocy
przedmedycznej.

§49

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§50
Ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do:
1) wyposazenia miejsca wykonywania pracy w odpowiednie $rodki gas$nicze i zapewnienia ich
dostgpnosci,
2) przeprowadzania regularnych prob ewakuacyjnych oraz szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
3) utrzymania drog ewakuacyjnych i wyjs¢ awaryjnych w stanie umozliwiajgcym ich natychmiastowe
uzycie.
2. Pracownik ma obowiazek:
1) znajomosci lokalizacji §rodkoéw gasniczych oraz drog ewakuacyjnych,
2) nieutrudniania dostepu do sprzetu przeciwpozarowego oraz drog ewakuacyjnych,
3) podejmowania dzialan zgodnych z procedurami w przypadku zauwazenia pozaru lub zagrozenia
pozarowego.

§ 51
Kontrola trzezwosci

1. Pracodawca wprowadza zaktadowa procedure weryfikacji trzezwosci pracownikow.
2. Kontrola trzezwosci pracownikow jest wprowadzona jako warunek niezbedny w celu zapewnienia
ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia.
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w

11.

12.

13.

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw

obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

Realizacja tego obowigzku, o ktorym mowa w ust. 4 polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu albo
uzasadniajg to inne okolicznosci,

2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

3) niezwlocznym zglaszaniu pracodawcy lub osobie prowadzgcej sprawy kadrowe faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu.

Badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku

publicznego:

1) na uzasadnione zadanie pracodawcy i za zgoda pracownika,

2) pracownika niedopuszczonego do pracy w zwiazku z uzasadnionym podejrzeniem stanu
nietrzezwosci.

Proces kontroli trzezwos$ci przeprowadzany jest z zachowaniem godnosci oraz innych dobr osobistych

pracownika.

Pracownik ma prawo zazada¢ badania trzezwosci jezeli wymaga tego jego interes prawny.

Koszty badan trzezwosci ponosi zaktad pracy.

. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu obowigzek poniesienia kosztéw

tych badan i czynno$ci z nimi bezposrednio zwigzanych cigzy na tym pracowniku.

W przypadku gdy ustalono ze pracownik nie znajduje si¢ w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci, pracodawca dopuszcza go do dalszej pracy.

Postanowienie Regulaminu pracy dotyczace trzezwosci 1 konsekwencji stuzbowych jego naruszenia stosuje
sie¢ odpowiednio do narkotykow i innych podobnie dziatajacych srodkdéw odurzajacych.

Pracownik ma prawo uzyska¢ kazdorazowo pisemng informacj¢ o przeprowadzeniu u niego kontroli
trzezwosci 1 jej wyniku.

Rozdzial X
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 52

Pracodawca jest obowigzany:

1.
2.

Zapozna¢ pracownikow z przepisami o ochronie danych osobowych.
Prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie ochrony danych i ochrony danych osobowych.

§53
Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu  wstgpnemu
w zakresie przepisOw o ochronie danych osobowych.
Odbycie szkolenia wstepnego 1 zapoznanie si¢ z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
w KANS, pracownik potwierdza wtasnor¢cznym podpisem na o§wiadczeniu, ktore zostaje wigczone do
teczki akt osobowych pracownika wraz z upowaznieniem do przetwarzania danych.
Pracownik, ktoremu zostat powierzony mobilny sprzet stuzbowy (laptop, telefon komorkowy, tablet)
wykorzystywany poza miejscem zatrudnienia, powinien zachowywaé zasady postgpowania zgodne
z Politykg Bezpieczenstwa Informacji Ochrony Danych 1 Ochrony Danych Osobowych w KANS.
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Rozdzial XI
OCHRONA PRACY KOBIET

1.

no

§ 54

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach w warunkach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia, a w szczegolnosci:

1) przy wszystkich rodzajach pracy, w ktorych wydatek energetyczny netto na wykonanie pracy
przekracza 5.000 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min oraz odpowiednio dla
kobiet w cigzy 1 karmigcych — 2.900 kJ na zmian¢ robocza;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow o masie przekraczajacej 12 kg przy pracy stalej
120 kg przy pracy dorywczej, oraz  odpowiednio dla  kobiet w  ciazy
1 karmigcych 4 okre§lonych wartosci;

3) przy recznym przenoszeniu pod gorg po pochylniach, schodach itp., ktorych kat nachylenia przekracza
300, a wysoko$¢ 5 m ciezarOw o masie przekraczajacej 8 kg przy pracy statej i 15 kg przy pracy
dorywczej 1 odpowiednio dla kobiet w cigzy 1 karmiacych % okre§lonych wartosci.

Kobiet w cigzy oraz karmiacych nie wolno zatrudnia¢ w szczeg6lnosci przy pracach:

1) w zasiegu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej,

2) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

3) polegajacych na obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 8 godzin na dobe,

4) w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym
okreslonych w odrebnych przepisach,

5) stwarzajacych ryzyko zakazenia wirusami: zapalenia watroby typu B, ospy wietrznej, potpasca,
rozyczki, HIV, cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazmozy,

6) obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi;

7) w narazeniu na nastgpujace substancje chemiczne, bez wzgledu na ich stgzenia: chloropren, 2-
etoksyetanol, etylenu bromek, leki cytostatyczne, mangan,
2 metoksyetanol, otow 1 jego zwiazki organiczne i1 nieorganiczne, rt¢¢ 1 jej zwiazki organiczne
1 nieorganiczne, styren, syntetyczne estrogeny i progesterony, wegla dwusiarczek,

8) w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikobw  organicznych, jezeli ich  stezenie
w $rodowisku pracy przekracza 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

9) przy pracach w pozycji wymuszonej,

10) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla Rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub

szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r., poz. 796).

§55
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Kobiety w cigzy bez jej zgody nie wolno delegowac poza stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku okres§lonym w art. 178 § 2 Kodeksu pracy nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.
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§ 56
Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete¢ w cigzy do innej pracy, jezeli jest zatrudniona przy pracy
wzbronionej kobietom w cigzy lub gdy przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

§57
1. Na wniosek pracownika Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ wurlopu wychowawczego
w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.
2. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢é Pracodawcy wniosek
0 obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy
w okresie, w ktorym moze skorzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ taki

whiosek.
Rozdzial XII
WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 58
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow w pracy moga by¢ przyznane
nastgpujace wyrdznienia:

1) gratyfikacja pieni¢zna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko,

3) przedstawienie wniosku o odznaczenie pracownika.
2. Decyzj¢ o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.
3. Zasady i tryb przyznawania nagrod pienieznych reguluja zarzadzenia Rektora.

Rozdzial XIIT o ]
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§59
1. Szczegodhnie cigzkim naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest:
1) umyslne i razgco niedbale zte wykonywanie pracy oraz psucie materialow, narzgdzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) opuszczanie calosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce usprawiedliwiajg
tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,
b) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
C) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8,
d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
€) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwialy odpoczynek nocny;
3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub migjscu
pracy lub podobnie dziatajacego srodka;
4) uporczywe zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) bezzasadne niewykonywanie polecen przetozonych;
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6) niewlasciwy, majacy charakter dyskryminyjaco-mobbingowy, stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

7) umyslne nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz przepisOw ppoz.;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych, a takze
zaniedbywanie ochrony tych tajemnic, ktdre narusza lub zagraza interesom pracodawcy;

9) celowe dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie obowigzku ochrony
interesd6w 1 mienia zakladéw pracy, posiadanych uprawnien (upowaznien) oraz wynagrodzen z tytulu
zatrudnienia, §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego 1 swiadczen socjalnych;

10) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub w migjscu pracy albo w zwiazku z posiadanymi od
pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukéw zakltadu pracy;

11) wyrzadzanie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z nie zachowania nalezytej starannosci;

12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia obowigzujacego
pracownika;

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub innych postanowien
obowigzujacych w zaktadzie pracy, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen lub przepisow powszechnie
obowigzujacych.

14) wynoszenie z Uczelni jakiegokolwiek sprzgtu IT (sprzet informatyczny, nosniki danych) lub
dokumentéw bez zgody pracodawcy.

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.
3. W przypadkach zwigzanych z okoliczno$ciami wymienionymi w ust. 1, a takze w przypadku dopuszczenia si¢
innych naruszen rektor, kanclerz lub kierownik komorki organizacyjnej moze:

1) zwrdci¢ na piSmie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowigzkéw pracownika lub
obowigzujacego w zakladzie pracy regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
1 przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie moze spowodowaé rozwigzanie umowy o prace lub
zastosowanie kary porzadkowej;

2) zastosowa¢ kary w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy, to jest:

a) kar¢ upomnienia,

b) karg nagany,

c) dodatkowo karg pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw p.poz, opuszczenia pracy
bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu podczas pracy;

3) kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomo$ei o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia;

4) jezeli zpowodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w pkt. 3 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy;

5) o zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych 1 datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia jednoczes$nie
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada si¢ do
akt osobowych pracownika;

6) jesli zastosowanie kary nastapita z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze:

a) w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem;
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b) w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary;

C) w razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikami rownowarto$¢ kwoty
tej kary;

7) kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej uznac kare za niebyla przed uptywem tego terminu;

8) przepis ten stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

9) pracownik wobec ktdrego zastosowano kare przewidziang w art. 108 Kodeksu pracy nie moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore sg uzaleznione od
nienaruszania obowigzkéw pracowniczych uzasadniajacych odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

§ 60

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a aczne kary pieni¢zne nie mogg przewyzszac dziesiatej
czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen z zaliczek
pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tych tytutow wykonawczych.

§o1
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim odnotowanym wystuchaniu pracownika.
. Jezeli wniesiony przez pracownika sprzeciw nie zostat odrzucony w ciggu 14 dni, oznacza to, ze sprzeciw zostat
uwzgledniony - kara uwazana jest za anulowana.

§ 62

. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepisow o odpowiedzialnosci materialne;.
Nadz6r nad mieniem zaktadu pracy sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych i bez ich zgody nie wolno
mienia zakladu pracy przenosi¢ w inne miejsce.

Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje na podstawie protokotu
zdawczo - odbiorczego przetozony pracownika lub inna osoba pisemnie upowazniona przez pracodawce.
Okresowych kontroli stanu powierzonego mienia zaktadu pracy dokonuje kanclerz lub inne osoby pisemnie
upowaznione przez pracodawce.

. Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialno$ci za szkod¢ 1 jej wysokosci niezwlocznie wszczyna
bezposredni przetozony pracownika.

Rozdzial XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63

1. Rektorikanclerz przyjmuja pracownikow w sprawach skarg, wnioskow 1 zazalen kazdego dnia roboczego,

po wczesniejszym uzgodnieniu terminu w odpowiednich sekretariatach.
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W przypadku skarg lub wnioskéw zlozonych na pi§mie odpowiedz jest udzielana w trybie okreslonym
przepisami ustawy z dnial6 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego.(t.j., Dz.U. 22024 r.,
poz. 572 z pdzn. zm.).

§ 64
Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujg: rektor, prorektorzy, kanclerz, dziekani oraz bezposredni
przetozeni pracownikow.
Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe i inne osoby w zakresie
okreslonym w Regulaminie pracy lub w zakresie czynno$ci, obowigzkéw i uprawnien.
Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 11 2 zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu
pracy. Zawiadomienia  zalatwiane s3  niezwlocznie  przez  pracodawce nie  pdzniej  niz
w terminie 14 dni od daty ich ztoZenia.

§ 65

Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 66

Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych, w przypadku zmiany tych zasad przed zatrudnieniem

pracownika mtodocianego Regulamin pracy zostanie dostosowany do wymogoéw prawa zwigzanych
z pracownikami miodocianymi.

§ 67

Regulamin pracy zostat ustanowiony przez pracodawce i uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§68

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu musza by¢ uzgodnione z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 69

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu sg podawane do wiadomosci pracownikow.

no

§70
Traci moc Regulamin pracy z dnia 12 sierpnia 2022 r.
Nieznajomos¢ regulaminu nie zwalnia z odpowiedzialno$ci za naruszenie jego postanowien.
W zakresie nieunormowanym regulaminem majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy
prawa regulujace zagadnienia z zakresu stosunku pracy.
Regulamin zostaje ogloszony 1 podany do wiadomosci pracownikow.
Regulamin wchodzi w zycie w terminie dwdch tygodni od jego ogloszenia.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy

....................................................... Jelenia GOra, dNia ...ccevveeeveeeneeiiieeeennnn,
(nazwa jednostki organizacyjnej)

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Zlecam prace w godzinach nadliczbowych Pani/Panu .........ccccceeeeveeeeeiieeiccciveee e,

zatrudnione)/mMu Na StANOWISKU ......ccveiiiieiiiiieciee et

(podpis pracownika przyjmujgcego prace) (podpis wnioskujgcego kierownika jednostki organizacyjnej)

akceptacja (podpis kanclerza)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Jelenia Gora, dnia ...cceceeveeeeveecneeerrenee.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WNIOSEK O ODBIOR GODZIN NADLICZBOWYCH
JAKO CZASU WOLNEGO OD PRACY
Whioskuje o odbidr godzin nadliczbowych przepracowanych w dniu .......ccccecevevveneeeiveene e,
AT I NF:| (o Nor - URVY/o] [a=7={e Ko e I 1 - [ o) AN

Powyzsze godziny zamierzam odebrac W dniU ......cccceo oo st e

(podpis pracownika)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Jelenia Gora, dnia ...cceceeveeeeveecneeerrenee.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

STWIERDZENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zatacznik wypetniany jest TYLKO w przypadku braku mozliwosci odebrania godzin nadliczbowych jako czasu wolego
od pracy w danym okresie rozliczeniowym.

Godziny ptatne
(wypetnia sie tylko w

p. Data wr\;kconama Rzeczywisty czas pracy Razec_-)r(r;zlil:sc orzypadku godzin
pracy 8 ptatnych)
od godz. do godz. 50%

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych wykazanych powyzej pracownik nie
otrzymat dnia wolnego od pracy.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
Zatwierdzam do wyptaty

(podpis kanclerza)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

JeleniaGora, .............coeene.

Stanowisko

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY DO ZALATWIENIA
WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH
Whiosek jest wazny pod warunkiem wypelnienia jego czesci Ai B

CZESC A

Zgodnie z § 41 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu pracy czas zwolnienia od pracy nie moze przekroczy¢ w jednym dniu
0,25 wymiaru czasu pracy pracownika (dla pelnego etatu to 2h).

Prosze¢ o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu .............cooviiiiiiii i
0d 2odziny .......coviviiiiiiiiiiiea dogodziny ........oviiiiiiii

Informuje, ze wyjscie prywatne o ktorym wyzej mowa:

1. zostanie odpracowane w tym samym dniu lub najpézniej-de-ostatniege-dnia—miesigeawktdérymmiato-
miejsee najpozniej do ostatniego dnia okresu rozliczeniowego {(prosze-wypeknié-ezeséB)™;

2. nie zostanie odpracowane, wigc prosze o potrgcenie z mojego wynagrodzenia®.

CZESCB
Zgodnie § 41 ust. 1 pkt. 6 Regulaminu pracy odpracowanie zwolnienia od pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych w jednym dniu nie moze trwaé krocej niz 15 minut.

Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie na terenie KANS w Jeleniej Gorze po godzinach pracy w dniu/dniach:

w celu odpracowania WyjScia PrywatneZo Z LA .......c.eccveeeveerueerieis s enteetententeneareaneeneetersenseaneareareaneerennenns

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy

Jelenia Gora, ....cooeevuvevenee.

Stanowisko

Whniosek o przesuniecie urlopu wypoczynkowego

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego w roku

............................. , ktory zgodnie z planem urlopu miatem wykorzysta¢ w dniach

Niewykorzystany urlop zamierzam wykorzysta¢ w innym terminie,
1 PRSPPI

Z uwagi na zaistniatg sytuacje, prosze o uwzglednienie mojego wniosku.

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

(podpis pracownika)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Wyrazam zgode
na przesuniecie urlopu i udzielenie go w terminie
wskazanym w niniejszym wniosku.

(data i podpis kanclerza)
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu pracy

PLAN URLOPOWnarok............

pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
KARKONOSKIEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W JELENIEJ GORZE

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Imig i Stanowisko | Liczba dni | Liczba dni llosé llosé Planowany Podpis
nazwisko pracy urlopu urlopu urlopu urlopu termin pracownika
pracownika zalegtego | biezacego ogotem planowane | wykorzystania
go
Sporzadzit:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Zatwierdzit:

(podpis kanclerza)
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy

(miejscowosc) (data)

(imie i nazwisko pracownika)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych

Zgodnie z art. 148! Kodeksu pracy prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania

sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem:

O Wdniu ... od godziny ................. do godziny ................. (PR godzin.
(liczba)
L © o IR ¢ [o E (I dzienr/ dni.
(data) (liczba)

(podpis bezposredniego przetozonego)

Pouczenie:

(podpis Dziatu kadr)

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity

wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢

pracownika.

2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
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Zatgcznik nr 8

do Regulaminu pracy

......................................... L AN .
(miejscowosé) (data)

(imig i nazwisko pracownika)

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki
z powaznych wzgledéw medycznych

Dziatajac na podstawie art. 173 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie

Od o O e 1/ A dzien/ dni.
(data) (data) (liczba)

urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki na rzecz

nazwsiko, stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby)

Konieczno$¢ zapewnienia osobistej opieki zwigzana jest z:

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Dziatu kadr)

Pouczenie:
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni.
2. Urlop opiekunczy nalezy do kategorii urlopow bezplatnych, w trakcie ktorych pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za pracg oraz do

$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.



