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ROZDZ.1. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.

Regulamin Pracy ustala zasady organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie i jego pracownikow.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych na podstawie stosunku

pracy tj. umowy o praceg, powotania, wyboru lub mianowania.

§ 3.
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem Pracy UKSW.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Pracy, potwierdzone wtasnorecznym podpisem
pracownika, zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.
§ 4.

1. Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o Pracodawcy, zawsze nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

2. llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o Uniwersytecie, zawsze nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

3. llekro¢ w tresci jest wskazany Regulamin, zawsze nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy UKSW.

4. llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o Ustawie, zawsze nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20
lipca 2018 1. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pdzn. zm.)

5. llekro¢ w tresci jest wskazane Rozporzadzenie, zawsze nalezy przez to rozumiel rozporzqdzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

6. llekro¢ w Regulaminie wskazany jest Kodeks Pracy nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca
1974 1. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.).

7. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje rektor. Rektor moze upowazni¢ inne osoby do
wykonywania okre§lonych czynnosci z zakresu prawa pracy.

ROZDZ. 11. OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKA
§5.
1. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

1) zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy UKSW, przestrzega¢ jego norm i ustalonego w UKSW
porzadku pracy;

2) przestrzega¢ ustalonego w Uniwersytecie czasu pracy i wykorzystywa¢ go efektywnie
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw ochrony
przeciwpozarowej;

4) poddawa¢é sie wstepnym, okresowym i kontrolnym lekarskim badaniom profilaktycznym oraz
innym, obowigzkowym na danym stanowisku, badaniom lekarskim;
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5) uczestniczy¢ we wstepnych i okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow ochrony przeciwpozarowe;;

6) dbac o dobro Uniwersytetu i chroni¢ jego mienie;

7) nie podejmowac dziatan majacych na celu szkodzenie interesom Pracodawcy;
8) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajow akademickich;
9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

10) zapozna¢ si¢ z Polityka Bezpieczenstwa Informacji UKSW i stosowac si¢ do norm w niej
zawartych;

11) informowaé o zmianie swoich danych osobowych istotnych dla stosunku pracy;
12) wykonywaé obowiazki okreslone w wewngtrznych przepisach UKSW.

Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne sa bezposrednio odpowiedzialne za bezpieczenstwo
1 zdrowie studentow, doktorantow i uczestnikow innych form ksztalcenia w czasie prowadzonych
zaje¢. Prowadzacy zajecia dydaktyczne zwtaszcza w pracowniach, laboratoriach i pomieszczeniach
sportowych obowiazany jest zapoznac uczestnikow zaje¢ z zasadami postepowania obowigzujacymi w
tych pomieszczeniach.

Nauczyciele akademiccy nieposiadajacy do$wiadczenia zawodowego w prowadzeniu dydaktyki
akademickiej sg zobowigzani w ciggu pierwszych dwoch lat pracy do intensywnego doskonalenia
umiej¢tnoscei dydaktycznych na zasadach okreslonych przez prorektora wlasciwego ds. ksztatcenia.

Przy wykonywaniu pracy, pracownik ma obowiazek korzysta¢ wylacznie z adresu sluzbowego,
zatozonego w domenie ,,uksw.edu.pl” konta poczty elektronicznej. Wiadomosci wysytane na adres
stuzbowy uwaza si¢ za doreczone, w dacie dostarczenia na serwer. Polecenia sluzbowe oraz
wiadomos$ci zawierajace informacje zwigzane z prawidlowa organizacja pracy wymagaja
potwierdzenia odczytania.

Pracownik wykonuje prace na podstawie merytorycznego, odrebnego zakresu obowigzkow
wynikajacego z zadan realizowanych w jednostce organizacyjnej lub przedmiotu projektu,
sformutowanego przez bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki/projektu lub na
podstawie odrgbnej umowy, jesli zakres zadan wykracza poza standardowy zakres na danym
stanowisku.

Niezaleznie od formy zatrudnienia do realizacji zadan w projekcie, maksymalny miesigczny wymiar
zaangazowania pracownika przeznaczony na wykonywanie dodatkowych zadan realizowanych
w formie godzinowej, innych niz wynikajacych z podstawowego zakresu obowigzkow, nie moze
przekraczac¢ 50% czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy pracownika, w ramach jego etatu.

Pracownik ma obowigzek zapoznawac si¢ z wewnetrznymi aktami prawnymi Uniwersytetu
publikowanymi w Monitorze UKSW oraz informacjami otrzymywanymi od Pracodawcy.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢
z Pracodawcg z powierzonego mu mienia, zgodnie z art. 124 Kodeksu Pracy oraz uzyskac stosowne
poswiadczenie wypelnienia tego obowigzku. Brak wykonania tego obowiazku moze wigzaé sig
z odpowiedzialno$cig materialng, cywilng i dyscyplinarna.
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§ 6.

Pracownikom przystuguja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania tych samych obowiazkow,
w szczegblnosci do wynagrodzenia, awansowania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za wykonang prace, ktore odpowiada rodzajowi
wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzglednia ilos¢
i jako$¢ §wiadczonej pracy, ustalonego zgodnie z Regulaminem Wynagradzania UKSW, w oparciu
0 przepisy prawa pracy oraz polityke panstwa w dziedzinie ptac.

Pracownik ma prawo do przerwy w trakcie pracy oraz do urlopow, w wymiarze okreslonym
w przepisach Kodeksu Pracy, odrebnych i Regulaminie.

Pracownik ma prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz ochrony z uwagi na prawa
przyshugujace kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko, rodzicom i osobom w wieku
przedemerytalnym, o ktorych mowa w przepisach prawa pracy.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy wymagajacej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

Pracownik ma prawo do obrony swoich praw pracowniczych. Pracownik nalezacy do zwiazkéw
zawodowych ma prawo do obrony swoich praw przez reprezentujacy go zwigzek zawodowy,

a pracownik niezrzeszony - jesli wskazana przez niego organizacja zwigzkowa podejmie si¢ jego
reprezentacji.

Pracownik ma prawo do sktadania skarg, wnioskow i zazalen w terminie do 30 dni od zaistnienia
zdarzenia.

ROZDZ. 111. OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§7.
Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci:

1) zapoznaé¢ pracownika podejmujacego prace z Regulaminem Pracy, zakresem jego obowigzkow
i odpowiedzialnos$ci, sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy:
a) zarowno pelne wykorzystanie czasu pracy, jak 1 osigganie przez pracownikow,
z uwzglednieniem ich uzdolnien i kwalifikacji, wydajno$ci pracy i nalezytej jakosci pracy;
b) zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym
z gory tempie;
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) szanowac godnos¢ i dobra osobiste pracownika;

6) przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej,
w szczeglOlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony, zatrudnienie w petlnym lub
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W niepetnym wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziala¢ mobbingowi oraz innym negatywnym zjawiskom w pracy, o ktérym mowa
w art. 94° § 2 Kodeksu Pracy;

8) zapewni¢ warunki umozliwiajace zabezpieczenie powierzonego mienia;
9) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny kompetencji pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

11) utatwia¢ pracownikom doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

12) prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdOw w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez
okres zatrudnienia, a takze przez czas okreSlony odrebnymi przepisami dotyczacymi
przechowywania dokumentacji pracowniczej, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast;

13) realizowa¢ prawa pracownika, w tym umozliwia¢ na zadanie wglad do jego akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej jego wynagrodzen;

14) zachowaé dbato$¢ o poszanowanie autorskich praw pracownikow, wynikajacych z ustawy
o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

15) zaspokoi¢ w miare posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikdéw;

16) kierowac pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz inne wynikajace
z zajmowanego stanowiska pracy;

17) dopuszcza¢ do pracy pracownikow, posiadajacych aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace
brak przeciwskazan do pracy na powierzonym stanowisku;

18) oceni¢ i udokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z przydzielang pracownikom pracg oraz
zastosowa¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko;

19) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem powierzone;j
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Pracodawca stosuje wylacznie monitoring wizyjny, w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow
i ochrony mienia oraz kontrole stuzbowej poczty elektronicznej (monitoring poczty). Cel, dostep
1 sposob dziatania monitoringu okres§la Rozdzial XII Regulaminu.

Pracodawca, jest Administratorem danych osobowych pracownikéw i jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) (Dz. Urz. UE.L 119/1 z dnia 04.05.2016 r.)
i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
wszelkich aktow prawa wewngtrznego UKSW wytworzonych w tym zakresie.

Obowigzki Administratora danych osobowych w zakresie, o ktérym mowa w ust. 3 wykonuje rektor
zgodnie z przepisami prawa powszechnego i przyjeta w Uniwersytecie Polityka Bezpieczenstwa
Informacji UKSW.
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§ 8.

Pracodawca ma prawo w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

kierowania procesem pracy pracownika, w tym dokonywania oceny naktadu i jakosci §wiadczonej
pracy oraz wilasciwego wykorzystania czasu pracy na realizacj¢ powierzonych pracownikowi
zadan;

rozliczania pracownika z efektéw pracy zleconej do wykonania, a takze do kontroli wykonywania
pracy przez pracownika w ramach pracy zdalnej;

egzekwowania od pracownika wykonywania zleconej pracy w sposob sumienny i staranny,
a takze do egzekwowania jego polecen w zakresie wykonywanej pracy o ile nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowsa o prace;

egzekwowania od pracownika wykonywania takich obowigzkow, jak: przestrzeganie czasu pracy
ustalonego w zakladzie pracy, regulaminu pracy i porzadku w procesie pracy, jak rowniez
przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy i przepisow ochrony przeciwpozarowej;

egzekwowania od pracownika dbatosci o dobro Pracodawcy i ochrony mienia;

egzekwowania od pracownika zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktorych ujawnienie
mogtyby narazi¢ Pracodawce na szkode oraz do przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach;

zobowigzania pracownika do pozostawania w miejscu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
przez Pracodawce w pelnej gotowosci do wykonywania pracy, jaka wynika
Z UMOWY 0 prace¢ poza jego normalnymi godzinami pracy, w postaci dyzuru;

wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
w okolicznosciach opisanych w Regulaminie;

rekompensowania pracownikowi pracy w godzinach nadliczbowych, w pierwszej kolejnosci przez
udzielenie mu czasu wolnego;

naktadania na pracownika kar porzagdkowych w zwigzku z nieprzestrzeganiem przez pracownika
przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOow ochrony przeciwpozarowej
i porzadku w procesie pracy;

przyznania pracownikowi nagrody lub wyrdznienia za wzorowe wypetianie powierzonych mu
zadan i obowigzkows;

odwotania pracownika z urlopu wypoczynkowego, przesuni¢cia terminu urlopu z powodu
szczegolnych potrzeb Pracodawcy, tj. okolicznosci istotnych, grozacych prawidlowemu
funkcjonowaniu Uniwersytetu czy jednostki organizacyjnej, wskutek niecobecnosci pracownika.
Taka przyczyna moze by¢ m.in. niespodziewana kontrola z urzgdu, otrzymanie pilnego
zamdwienia, konieczno$¢ usunigcia awarii lub przeprowadzenia akcji ratowniczej;

udzielania pracownikowi urlopu bezptatnego na jego pisemny wniosek;

dokonywania potracen z wynagrodzenia pracownika okre§lonych sum pieni¢znych na zasadach
oraz w granicach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.
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ROZDZ. IV. CZAS PRACY

Zasady ogolne
§9.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu pracy na
terenie Uniwersytetu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

. W UKSW pracownicy sg zatrudnieni w:
1) podstawowym systemie czasu pracy;
2) rownowaznym systemie czasu pracy;
3) zadaniowym systemie czasu pracy.

. Pracodawca dopuszcza zatrudnienie z uwzglednieniem elastycznej organizacji pracy, na zasadach
okreslonych w § 26 Regulaminu.

§ 10.

W podstawowym systemie czasu pracy dobowa norma czasu pracy oznacza 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie 5- dniowym tygodniu pracy, w przyjetym 4 miesigcznym okresie
rozliczeniowym, obejmujacym miesigce: styczen - kwiecien, maj - sierpien oraz wrzesien - grudzien.

Rownowazny system pracy dopuszcza przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, do 12 godzin
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach ww. okres rozliczeniowy moze by¢
przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.

Zadaniowy system czasu pracy stosowany w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej
organizacjg albo miejscem wykonywania, okreSlany jest wymiarem powierzonych pracownikowi
zadan, mozliwych do wykonania w ramach podstawowej normy czasu pracy, o ktorej mowa
w ust. 1 paragrafu. Pracodawca rozlicza pracownika z zadan, ktore wykonat a nie z liczby godzin, ktore
przeznaczyt na jej wykonanie.

Praca zmianowa stanowi rodzaj organizacji pracy, zgodnie z ktorym praca wykonywana jest wedlug
ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujagcego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczegolnych pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni. Jest dopuszczalna
bez wzglgdu na stosowany system czasu pracy.

Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety, z zastrzezeniem, iz Pracodawca jest
zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika o indywidualny rozktad czasu pracy, na zasadach
zawartych w art. 142 ' Kodeksu Pracy.

§11.

Bezposredni przelozeni i kierownicy, w zaleznosci od organizacji pracy w danej jednostce,
czy w zwiazku z konieczno$cig zapewnienia obstugi procesu dydaktycznego oraz w przypadku innych
potrzeb Pracodawcy, ustalajg i zatwierdzaja dni pracy i godziny pracy w harmonogramach,
sporzadzanych na okresy nie krotsze niz miesigc i podawane do wiadomosci podleghtych pracownikow,
nie p6zniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem obowigzywania harmonogramu. Harmonogramy nalezy
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przekaza¢ do Dziatu Personalnego.

2. Pracownik zatrudniany w niepelnym wymiarze czasu pracy, w umowie o prac¢ ma ustalany
indywidulany rozktad czasu pracy oraz dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku do
wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 151" § 1 Kodeksu Pracy.

3. Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.

4. Tygodniowy czas pracy lacznie z nadgodzinami nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przyshuguje czas wolny lub wynagrodzenie
na zasadach okre$lonych odpowiednio w art. 151 'i 151 2Kodeksu Pracy.

Organizacja czasu pracy nauczyciela akademickiego
§ 12.

1. Czas pracy nauczycieli akademickich jest okresSlony zakresem przydzielonych obowigzkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych na rzecz UKSW.

2. Nauczyciel akademicki na studiach stacjonarnych moze zrealizowa¢ zajecia dydaktyczne w danym
dniu nie wickszym niz 8 godzin zegarowych, wliczajac przerwy miedzy zajeciami.

3. Okres rozliczeniowy dla nauczycieli akademickich wynosi 12 miesigecy i obejmuje rok akademicki,
tj. od 1 pazdziernika do 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

4. Rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim na podstawie wypowiedzenia nastgpuje
z koncem semestru zimowego lub semestru letniego, tj. odpowiednio z koncem lutego lub wrzesnia,
przy zachowaniu okresu wypowiedzenia okre§lonego przepisami prawa.

§ 13.
Nauczyciel akademicki wykonuje prace w ramach zadaniowego systemu czasu pracy i wymiaru
okreslonego w §10 ust. 3 Regulaminu.

§ 14.

1. Ustala si¢ nastgpujacy podzial czasu pracy nauczycieli akademickich w okresie rozliczeniowym,
o ktorym mowa w §12 ust. 2:
1) pracownicy zatrudnieni w grupie pracownikow badawczych: praca zwigzana z prowadzeniem
dziatalno$ci badawczej oraz ksztatlceniem w szkole doktorskiej - 100 %;
2) pracownicy w grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych:
a) zadania zwigzane z ksztalceniem i wychowywaniem studentow (zadania dydaktyczne) oraz
ksztatcenie w szkole doktorskiej - 50%;
b) praca zwigzana z prowadzeniem dzialalno$ci badawczej, w tym zwigzana z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych - 50 %;
3) pracownicy w grupie dydaktycznej: zadania zwigzane z ksztalceniem i wychowywaniem
studentow oraz ksztatceniem w szkole doktorskiej - 100 %.

2. Zadania organizacyjne na rzecz UKSW stanowig cze$¢ sktadowa dziatalnosci wymienionej w ust. 1.

Organizacja czasu pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§ 15.
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. Dla pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy, ustala sie godziny rozpoczecia i zakofczenia pracy tj. od 7°° — do 15°° i 5-dniowy tydzien
pracy, w rozktadzie od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem § 11 ust. 11 § 15 ust. 6.

. Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi objetych harmonogramem, o ktorym mowa
w § 11 ust. 1 zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacym w tym okresie. W harmonogramie tym dopuszcza si¢
dwuzmianowy system czasu pracy.

. Pracownicy Gwardii Uniwersyteckiej, zatrudnieni przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, pracuja
zgodnie z robwnowaznym systemem pracy, o ktorym mowa w § 10 ust. 2, przy czym dopuszcza si¢
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 1 miesigca.

. Radcowie prawni zatrudnieni w Uniwersytecie pracuja w podstawowym systemie czasu pracy, o ktorym
mowa w § 10 ust. 1 zuwzglednieniem art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

. Pracownicy Niepublicznego Przedszkola UKSW, pracuja w godzinach od 7.00 do 18.00, zgodnie
z rbwnowaznym systemem pracy, o ktorym mowa w § 10 ust. 2. Dla pracownikéw Niepublicznego
Przedszkola UKSW ustala si¢ 12 miesi¢czny okres rozliczeniowy, obejmujacy miesigce od stycznia
do grudnia.

. Pracodawca, dla wskazanych w niniejszym ustegpie, pracownikdéw jednostek organizacyjnych, ustala czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy, inny niz wskazany w ust. 1 niniejszego paragrafu, tj.:

1) pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego zatrudnieni na stanowiskach obshugi w serwisie
sprzatajagcym i w obstudze terenowej pracuja od 6.30 do 14.30;

2) pracownicy Biblioteki, zatrudnieni w magazynie bibliotecznym pracuja wedlug ustalonego
harmonogramu, w godzinach: 6.30-14.30 lub 10.00-18.00, pracownicy czytelni i wypozyczalni,
pracuja wedtug ustalonego harmonogramu w godzinach 8.00-16.00 Iub 10.00-18.00;

3) pracownicy Centrum System6éw Informatycznych zatrudnieni przy obstudze urzadzen
audiowizualnych pracuja zgodnie z rozkladem czasu pracy zmianowej i wg. ustalonego
harmonogramu: I zmiana - od 7.30 do 15.30 1 II zmiana - od 12.30 do 20.30.

. Pracownik moze uzyska¢ zgod¢ na organizacje czasu pracy, ktéra przewiduje ruchomy czas pracy.
Rozklad czasu pracy obejmuje przedziat czasu lub rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozkladem s3 dla pracownikéw dniami pracy. Wniosek pracownika w tym zakresie,
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego i zaakceptowany przez Pracodawce nalezy przekazaé
do Dziatu Personalnego.

. W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 5:

1) ponowne rozpoczynanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych;

2) zmiana godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy nie moze powodowaé zmniejszenia wymiaru
czasu pracy;

3) wykonywanie pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.

§ 16.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
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1) wynosi co najmniej 6 godzin - ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin - ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin - ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.
Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.
§ 17.
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22% a 6%.

Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosSci
okreslonej w art. 1518 Kodeksu Pracy.

Niedziele i $wigta okre§lone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6% nastepnego
dnia.

§ 18.

Osoby zatrudnione przy przewozeniu 0sob lub towaréw pracuja w podstawowym systemie czasu pracy,
zgodnie z harmonogramem godzinowym, o ktérym mowa w § 15 ust. 1.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, w stosunku do pracownikéw, o ktérych mowa
w ust.1, moze by¢ wprowadzony system réwnowaznego czasu pracy, z przedluzeniem dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

§ 19.

Pracodawca moze pisemnie zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace (tzw. dyzur). Czas dyzuru nie
wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy. Warunki petnienia
dyzuru nie uregulowane w tym ustepie stosuje si¢ na zasadach ogdlnych przyjetych w art. 151' Kodeksu
Pracy.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
1 rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych
jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii;

2) szczegblnych potrzeb Pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 2
pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na podstawie pisemnego polecenia, za zgoda
kanclerza w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym i powinna zosta¢ odnotowana i zatwierdzona
przez bezposredniego przetozonego w ewidencji czasu pracy, o ktorej mowa w § 20 ust. 3 Regulaminu.
Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych Iub dni wolne od pracy stanowi zatgcznik do decyzji
kanclerza.

Na pisemny wniosek pracownika, Pracodawca udziela czasu wolnego w tym samym wymiarze
co liczba przepracowanych nadgodzin, za okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2.

Udzielenie czasu wolnego moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
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Pracodawca udziela czasu wolnego, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze
o poloweg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu
pracy.

W przypadkach okreslonych w ust. 5 i 6 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w ust. 2 wykonywal prace w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

ROZDZ. V. ORGANIZACJA | DYSCYPLINA PRACY

§ 20.
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowac na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem art. 229 § 1! Kodeksu pracy oraz zawrzeé¢
Z nim umowe o pracg, zgodnie z wymogami art. 29 Kodeksu Pracy;

2) poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,;

3) przeszkolic w zakresiec bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j;

4) zapozna¢ ze Statutem UKSW, Regulaminem Organizacyjnym UKSW, dokumentami wchodzacymi
w zakres Systemu Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcja postepowania w przypadku wystapienia
na terenie UKSW sytuacji nadzwyczajnych, Polityka dotyczaca promocji przyjaznego srodowiska
pracy i nauki oraz przeciwdzialania zagrozeniom psychospolecznym,;

5) poinformowa¢ o celu, zakresie i sposobie zastosowania monitoringu;

6) wyposazy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.

Kierownik jednostki organizacyjnej, a w przypadku stanowisk kierowniczych lub samodzielnych —
wyznaczony pracownik Dzialu Personalnego, zapoznaje pracownika z:

1) zakresem oraz sposobem wykonywania obowigzkow pracowniczych;

2) procedurami i wewnetrznymi aktami prawnymi niezb¢dnymi do prawidlowego wykonywania
pracy na stanowisku, ze szczegdlnym uwzglednieniem ust. 1 pkt 41 5;

3) miejscem wykonywania pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ustalanie czasu
pracy podleglych pracownikow oraz ich wlasciwe rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Ewidencja czasu pracy oraz ,,wyj$¢ w godzinach pracy" prowadzona jest przez kierownika jednostki
organizacyjnej zatrudniajacej pracownika, zgodnie z wymogami art. 149 §1 i1 2 Kodeksu Pracy.

§21.

Pracownik Uniwersytetu obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, a przed jej
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rozpoczeciem do potwierdzenia faktu przybycia do pracy przez podpisanie listy obecnosci, znajdujgcej
si¢ na portierni budynku Iub w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu. Obowigzek podpisywania listy
nie dotyczy nauczycieli akademickich.

Listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, nalezy niezwlocznie, ale nie pozniej niz w ciggu 7 dni
przekaza¢ do Dziatu Personalnego.

Przestrzeganie obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 moze podlega¢ okresowej kontroli. Dzialania
w ww. zakresie realizuja kierownicy jednostek lub bezposredni przelozeni oraz pracownicy Dziatu
Personalnego.

§ 22.
Pracodawca nie stosuje prewencyjnej kontroli trzezwo$ci w rozumieniu art. 22'¢ § 3 Kodeksu Pracy.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci,
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 z pézn. zm.) lub spozywat alkohol
w czasie pracy lub w sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu. Pracodawca dokonuje kontroli
na zasadach ogdlnych opisanych odpowiednio w art. 2291 w art. 22'f Kodeksu Pracy.

Zgloszenia przypadkow, o ktorych mowa w ust. 2 dokonuje kierownik jednostki lub bezposredni
przetozony do kanclerza. Kanclerz w imieniu Pracodawcy, na potrzeby realizacji dziatan w sytuacji,
o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, moze powota¢ Zespol, w sktad ktorego, oprocz
kierownika jednostki lub bezposredniego przelozonego, wchodza: pracownik Dziatlu Personalnego,
pracownik stuzby BHP, Spoteczny Inspektor Pracy UKSW. Zespot sporzadza protokoét ze zdarzenia
1 wskazuje przestanki §wiadczace o stanie pracownika oraz zeznania $wiadkow. Z protokotem nalezy
zapozna¢ pracownika podejrzanego o stan po spozyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci lub stan
po uzyciu srodka dziatajacego podobnie do alkoholu.

Pracownik, u ktérego stwierdzono w wyniku badania, o ktorym mowa w ust. 2, stan po spozyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci lub stan po uzyciu srodka dziatajacego podobnie do alkoholu, podlega
odpowiedzialno$ci porzadkowej, o ktorej mowa w § 40 Regulaminu.

§ 23.

Pracownik nie moze w czasie godzin pracy opuszcza¢ stanowiska pracy dla zalatwienia swoich
prywatnych spraw, bez zgody bezposredniego przelozonego.

Pracownik moze by¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego od pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych. W przypadku kierownikow jednostek
organizacyjnych zwolnienia udziela bezposredni przetozony.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli czas ten odpracowat poza obowigzujacymi godzinami pracy. Czas odpracowania nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 24.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie usprawiedliwia¢ spoznienie i kazdg nieobecno$¢ w pracy.

Pracownicy jednostek organizacyjnych usprawiedliwiaja swojg nieobecno$¢ lub spoznienie
u kierownika jednostki, a kierownicy jednostek organizacyjnych u bezposredniego przetozonego.

Uznanie nieobecnosci lub spdznienia pracownika za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy
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do kierownika jednostki, a w przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych do bezposredniego
przetozonego.

Kierownik jednostki niezwlocznie zglasza kazda nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika
do Dziatu Personalnego.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg zdarzenia i okolicznosci, ktore
uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy wskazane w Rozporzadzeniu, w szczegolnosci:

1) obowigzek stawienia si¢ pracownika na wezwanie organu administracji rzadowej, organu
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, organu prowadzacego postepowanie w sprawach
wykroczenia, policji oraz wykonywania powszechnego obowiazku obrony lub wezwania organu
wlasciwego w tej sprawie;

2) udziat w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji, strony lub swiadka
W postepowaniu pojednawczym,;

3) udziat w oddaniu krwi z tytulu honorowego krwiodawstwa oraz przeprowadzenia badan zleconych
przez stacje krwiodawstwa;

4) konieczno$¢ przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich lub szczepien;

5) wykonywanie czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sgdowym lub
sprawach o wykroczenia, w tgcznym wymiarze do 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

6) wystepowanie w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza [zbe Kontroli;

7) udzial w akcji ratowniczej, gdy pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej oraz na
szkolenie pozarnicze w wymiarze do 6 dni w roku kalendarzowym;

8) §lub pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - w wymiarze 2 dni;

9) §lub dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego bezposrednia
opieka - w wymiarze 1 dnia;

10) wykonywanie doraznych czynno$ci wynikajacych z funkcji zwiazkowych, jezeli te czynnosci nie
mogg by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy, zgodnie z art. 31 ust. 3 Ustawy z dnia 23 maja
1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 854);

11) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z pelnienia funkcji w instytucjach przedstawicielskich
srodowiska akademickiego.

Pracownik zobowigzany jest uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnos$ci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie przed rozpoczeciem pracy zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci.

Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 5 1 6 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg lub
za posrednictwem $rodka tgcznoscei elektronicznej albo za posrednictwem operatora pocztowego, przy

Strona1 4



czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas datg stempla pocztowego.

9. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 6 i trybu okreslonego w ust. 7 moze by¢
usprawiedliwione tylko szczegélnymi okoliczno$ciami, zwiaszcza oblozng choroba pracownika
polaczong z brakiem lub nicobecnoscia 0s6b mogacych dokona¢ zgloszenia w imieniu pracownika lub
innym waznym zdarzeniem losowym.

10. W przypadku nieobecno$ci pracownika spowodowanej niezdolno$cia do pracy z powodu choroby
trwajacej dluzej niz 30 dni, pracownik ten podlega badaniom kontrolnym, w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Wyzej wymienione badania przeprowadza si¢

na podstawie skierowania wydanego przez Pracodawce. Pozostate zasady dotyczace profilaktycznej

ochrony zdrowia w miejscu pracy reguluje si¢ na zasadach ogoélnych zawartych w Rozdziale IV
Kodeksu Pracy.

§ 25.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

decyzja wilasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidywanych tymi
przepisami;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko uczeszcza;

o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zas§wiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spoltecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2023 r. poz.
2780) albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢
z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktéra 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.
72024 1. poz. 338 z p6zn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shluzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

inne o$wiadczenia wskazane w Rozporzadzeniu.

Elastyczna organizacja czasu pracy

§ 26.

1. Elastyczna organizacja pracy umozliwia zastosowanie niestandardowych form pracy, do ktorych
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nalezy:

1) praca zdalna;

2) przerywany system czasu pracy;

3) system pracy weekendowej;

4) system skroconego tygodnia pracy;
5) ruchomy rozktad czasu pracy;

6) indywidualne rozklady czasu pracy;
7) obnizenie wymiaru czasu pracy.

Osobami uprawnionymi do zlozenia wniosku o elastyczng organizacje pracy s3a pracownicy
wychowujacy dziecko, ktore nie ukonczyto 8 roku zycia, w zwigzku z trecig art. 188! Kodeksu Pracy.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 sktada, w postaci papierowej lub elektronicznej, wniosek, nie
p6zniej niz na 21 dni przed planowanym rozpoczegciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
Whiosek musi zawiera¢ takie dane jak:

1) imig¢ i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

Pracownik we wniosku wskazuje jedna lub kilka form pracy, o ktérej mowa w ust. 1.

Pracodawca, w terminie 7 dni rozpatruje wniosek bioragc pod uwage: wskazane w nim potrzeby
pracownika, termin oraz przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, potrzeby
i mozliwosci Pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku, Pracodawca, w formie papierowej lub elektronicznej,
informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku lub przyczynie odmowy jego uwzglednienia lub
o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o powroét do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem
terminu wynikajacego z wniosku, tj. okres wnioskowany nie moze wykracza¢ poza dzien
poprzedzajacy 8 urodziny dziecka, gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawa
do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy (o rodzaju i zakresie zmiany
okoliczno$ci ma poinformowa¢ we wniosku).

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 7 Pracodawca rozpatruje biorac pod uwage okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 6 paragrafu i informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo 0 mozliwym terminie powrotu
do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o powrdt do poprzedniej.
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ROZDZ. VI. WYNAGRODZENIE

§27.

. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
wynagrodzenie tylko wowczas, jesli przepisy prawa tak stanowig.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie brutto pracownika w przeliczeniu na pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych przepisow
0 wynagrodzeniu.

. Prawo do wynagrodzenia nauczyciela akademickiego wygasa z ostatnim dniem miesigca, w ktorym ustat
stosunek pracy z tym, ze pracownik zachowuje wyptacone za ten miesigc wynagrodzenie.

. Pracownicy peiacy funkcje kierownicze, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym UKSW
i kierownicy jednostek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza ustalonymi
godzinami pracy, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 Regulaminu, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom jednostek organizacyjnych za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedzielg i §wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysokosci okre$lonej w art. 151" §1 Kodeksu Pracy, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

. Pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi, za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego
w domu, przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie
braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

. Pracownikowi zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy za kazda godzing pracy na drugiej zmianie,
przystuguje dodatek w trybie i na zasadach okre$lonych w Regulaminie Wynagradzania UKSW.
Dodatek ten przyshuguje roéwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dla
ktorych praca w systemie zmianowym wynika z harmonogramu.

§ 28.
Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ w formie pieni¢znej raz w miesigcu.

Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny i dodatek zadaniowy
sa wyptacane nauczycielowi akademickiemu z géry w pierwszym dniu miesigca, z zastrzezeniem
ust. 4 pkt 1. Pozostate sktadniki wynagrodzenia wyptacane sg z dotu.

Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, premia regulaminowa, dodatek funkcyjny i dodatek
zadaniowy sa wyptacane pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi z dotu, do ostatniego
dnia miesigca, z zastrzezeniem ust. 4 pkt 2.

Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig:
1) dla nauczycieli akademickich w dniu nastgpnym po dniu (dniach) wolnym od pracy;
2) dla pozostatych pracownikéw w dniu poprzedzajacym dzien wolny.

Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych dla nauczycieli akademickich wyplaca si¢
raz w roku w terminie do ostatniego dnia roboczego miesigca pazdziernika za poprzedni rok
akademicki, po dokonaniu rozliczenia godzin zrealizowanych w danym roku akademickim.
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Nagrody jubileuszowe platne sa po nabyciu do nich prawa w terminie wyplaty najblizszego
wynagrodzenia zasadniczego.

Sktadniki wynagrodzen nie wymienione w ust. 2-5, wyptacane sg 10 - tego dnia nastepnego miesigca
za miesigc poprzedni. Jezeli dzien wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wyptata nastepuje
w poprzedzajacym go dniu roboczym.

W przypadku zatrudnienia badz zmiany warunkéw wynagrodzenia pracownika w trakcie miesiaca,
wyplata nastepuje w najblizszym kolejnym terminie ptatnosci wynagrodzenia.

Pracownik ma dostep do informacji dotyczacych zatrudnienia w portalu pracowniczym.
§ 29.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana przelewem na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej, wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk wlasnych.

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw 1 premii okresla Regulamin
Wynagradzania UKSW.

ROZDZ. VIl. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 30.

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

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.

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

. Urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw UKSW udziela si¢ z uwzglednieniem planu urlopow,
na podstawie wniosku pracownika, z uwzglednieniem koniecznos$ci zapewnienia ciagtosci pracy.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownikowi, w ramach obowigzujacego wymiaru urlopu wypoczynkowego, przysluguje prawo
do otrzymania urlopu na zadanie w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w danym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczgcia, przed rozpoczeciem

pracy.

6.1. W przypadku korzystania z urlopu na zagdanie przez nauczyciela akademickiego pracownik zglasza
zadanie udzielenia dziekanowi lub bezposredniemu przetozonemu.

6.2.Niezwlocznie po powrocie z urlopu na zadanie, nauczyciel akademicki moze w porozumieniu
z dziekanem lub bezposrednim przetozonym innej jednostki dydaktycznej, ustali¢ inny termin i/lub
forme niezrealizowanych zajec tak, aby efekty uczenia si¢ danego przedmiotu zostaty zrealizowane.

. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust. 4 nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu, o ktorym mowa
w ust. 6.

. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani sg wskaza¢ osobe, ktora bedzie ich
zastgpowata w czasie urlopu oraz okresli¢ zakres udzielonych jej uprawnien.

. Pracownikowi urlopu udziela bezposredni przetozony na podstawie wniosku zlozonego w portalu
pracowniczym UKSW. Zgode na udzielenie urlopu prorektorom i dziekanom wyraza rektor lub
upowazniony prorektor, rektorowi — przewodniczacy Rady Uczelni, kanclerzowi i kwestorowi — rektor
lub kazdorazowo wyznaczony prorektor, prodziekanom — dziekan.
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10.Cz¢$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia
wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy oraz
urlopu macierzynskiego, nalezy pracownikowi udzieli¢ w terminie pozniejszym.

11.Wnioski o urlop pracownicy skladaja w portalu pracowniczym. Ewidencj¢ urlopéw udzielanych
pracownikom prowadzi Dziat Personalny.

§ 31.
1.  Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika niebedacego nauczycielem akademickim wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Plany urlopowe w przypadku pracownikéw nieb¢dacych nauczycielami akademickimi nalezy
zatwierdzi¢ w portalu pracowniczym do 28 lutego danego roku.

3. Wymiar urlopu wypoczynkowego nauczyciela akademickiego wynosi 36 dni.

4.  Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

5. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

6. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore
do pelnego dnia.

§ 32.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela nauczycielowi akademickiemu dziekan, a w przypadku nauczycieli
nieprzynalezacych do wydzialu, wlasciwy kierownik jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem
potrzeb Pracodawcy.

2. Dziekan Iub kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek pracownika, udziela urlopu w innym
terminie niz okre$lony w ust. 1 jezeli w tym czasie nie wystepuja obowiagzki badawcze, dydaktyczne
1 organizacyjne $wiadczone przez pracownika wzgledem pracodawcy.

3. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do ztozenia sugestii urlopowych w portalu pracowniczym,
w terminie do 31 stycznia danego roku, z zastrzezeniem, ze przynajmniej jedna czgs¢ urlopu powinna
trwac, nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Plany urlopéw wypoczynkowych, na podstawie ztozonych sugestii, o ktorych mowa w ust. 3, ustala
dla pracownikow Wydziatu - Dziekan, dla pozostalych jednostek organizacyjnych - kierownicy tych
jednostek. Plan urlopow uwzglednia cato$¢ naleznego urlopu biezacego oraz w pierwszej kolejnosci
urlop zalegly.

5. Zatwierdzenie planu urlopéw nauczycieli akademickich w portalu pracowniczym jest rownoznaczne
z udzieleniem urlopu, bez koniecznosci wypetiania indywidualnych wnioskéw urlopowych.

6. Przesunigcie terminu urlopu, o ktorym mowa w ust. 5 moze nastgpi¢ wylacznie za zgoda Dziekana,
na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego umotywowany waznymi przyczynami.

7. Plan urlopow wypoczynkowych nauczycieli akademickich, Dziekan lub kierownik jednostki
organizacyjnej, zatwierdza najpdzniej do 15 lutego kazdego roku.

8. Jezeli nauczyciel akademicki uchyla si¢ od zaplanowania naleznego urlopu, Dziekan lub kierownik
jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z pracownikiem planuje urlop takiego pracownika
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w terminie wynikajgcym z ust. 1, biorgc pod uwage zapewnienie witasciwego toku pracy.
§ 33.

Pracownik ma prawo do urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
na zasadach og6lnych okreslonych w Kodeksie Pracy.

Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika sktadany w terminie nie krotszym
niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny pod warunkiem
wykorzystania wczesniej przez pracownika, przystugujacego urlopu wypoczynkowego ptatnego,
w pelnym wymiarze.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.
§ 34.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu, posiadajagcemu co najmniej stopien doktora,
w okresie 7 lat zatrudnienia w Uniwersytecie, ptatnego urlopu naukowego w tacznym wymiarze
nieprzekraczajacym jednego roku - w celu przeprowadzenia badan.

Whniosek o urlop naukowy, skierowany do rektora, zaopiniowany przez dyrektora instytutu przy
akceptacji dziekana, w ktérym zatrudniony jest nauczyciel akademicki, powinien okresla¢ planowany
przedmiot prac badawczych do wykonania w trakcie urlopu, okres niezbgdny do ich wykonania, a takze
przewidywane efekty badan oraz sposob ich dokumentowania.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 nauczyciel akademicki sktada w terminie z co najmniej 3
miesiecznym wyprzedzeniem.

W ciagu miesigca od zakonczenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki sktada
rektorowi za posrednictwem dyrektora instytutu pisemne sprawozdanie o sposobie wykorzystania
urlopu.

§ 35.

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu przygotowujacemu rozprawe doktorska, ptatnego

urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajacym 3 miesigcy.

. Urlopu na przygotowanie rozprawy doktorskiej udziela rektor na umotywowany wniosek nauczyciela

akademickiego. Wniosek musi by¢ zaopiniowany przez: promotora, sprawujacego opieke naukowa nad
przygotowaniem rozprawy, dyrektora instytutu i dziekana wydzialu, w ktérym zatrudniony jest
nauczyciel akademicki.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 nauczyciel akademicki jest zobowiazany zlozy¢ w terminie z co

najmniej 3 miesigcznym wyprzedzeniem.

. W przypadku pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim, urlopu na przygotowanie rozprawy

doktorskiej udzielna Kanclerz w wymiarze 28 dni, ktoére w rozumieniu odrebnych przepisow sa dla tego
pracownika dniami pracy oraz udziela zwolnienia od pracy na obrong rozprawy doktorskiej. Za okres
urlopu oraz zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie ustalane jak za urlop
wypoczynkowy. Wniosek pracownika powinien zawieraé opini¢ promotora i dziekana jednostki,
w ktorej pracownik przygotowuje rozprawe doktorska.

§ 36.

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za granica
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ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji, przeprowadzenia
kwerendy, odbycia wizyty studyjnej, realizacji innego rodzaju dziatalno$ci naukowej albo uczestnictwa
we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
0 wspotpracy naukowe;.

2. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, rektor udziela na wniosek pracownika. Wniosek uprzednio jest
zaopiniowany przez dyrektora instytutu i dziekana wydzialu, w ktéorym zatrudniony jest nauczyciel
akademicki.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 nauczyciel akademicki sktada w terminie z co najmniej 3 miesiecznym
wyprzedzeniem.

4. W ciggu miesigca od zakonczenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki,
za posrednictwem dyrektora instytutu lub w przypadku stazu dydaktycznego - dziekana wydziatu sktada
pisemne sprawozdanie rektorowi o sposobie wykorzystania urlopu.

§ 37.

Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65 roku zycia, zatrudnionemu w pelnym wymiarze
czasu pracy, po co najmniej 10 latach pracy w Uniwersytecie, przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla
poratowania zdrowia, przy czym:

1) urlopu udziela rektor na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze stan zdrowia
wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz okreslajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego
przeprowadzenie w zwigzku z art. 131 ust. 5-7 Ustawy.

2) do lat zatrudnienia, od ktorych zalezy uprawnienie do urlopu, o ktéorym mowa w pkt 1, sumuje si¢
lata pracy w uczelniach w ramach zatrudnienia, w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku
nauczyciela akademickiego;

3) kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony po uptywie 3 lat od zakonczenia
poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac
trzech lat;

4) w czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zajgcia zarobkowego. Otrzymanie
wynagrodzenia z tytutu wykonywanych zadan zwigzanych z promotorstwem lub recenzowaniem
w postgpowaniach o nadanie stopnia lub tytutu naukowego, podjetych 1 zakonczonych przed
rozpoczeciem urlopu dla poratowania zdrowia, nie stanowi wykonywania zajecia zarobkowego.

§ 38.

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba
lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, na wniosek zgtoszony
przez pracownika najpoézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia, na zasadach okreslonych
w art. 148' Kodeksu Pracy. W okresie ww. zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od wykonywania pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas niezb¢dny do wykonania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowe;j, jezeli
czynnos$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy. Pracownik zglasza bezposredniemu
przetozonemu informacj¢ o konieczno$ci wykonywania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego funkcji
zwiagzkowej, z okresleniem daty oraz czasu wykonywania tych czynnosci.
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Zastepstwo za nieobecnego pracownika organizuje bezposredni przetozony.

ROZDZ. VIII. WYROZNIENIA I NAGRODY

[u—

§ 39.

Pracodawca, za wzorowe wypelnianie obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej
wydajnos$ci oraz jako$ci moze przyznaé nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) list gratulacyjny;
2) dyplom uznania;

3) nagroda pieni¢zna.

. Nagrody i wyr6znienia przyznaje rektor.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Zasady przyznawania nauczycielom akademickim nagrdéd za osiagniecia naukowe, dydaktyczne

1 organizacyjne oraz wylaniania kandydatéw do nagrody Ministra Edukacji i Nauki oraz przyznawania
nagrod pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi okres$la Regulamin Wynagradzania
UKSW.

ROZDZ. IX. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 40.

. Pracownicy podlegaja odpowiedzialno$ci porzadkowej, o ktorej mowa w art. 108-113 Kodeksu Pracy.

Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okreslonej w art. 275 1 art. 276
Ustawy i w przepisach wykonawczych.

Kary okreslone w ust. 1 1 2 wymierza:

1) kierownikom jednostek organizacyjnych - rektor lub kanclerz, zgodnie z przyjetym w Regulaminie
organizacyjnym UKSW podporzadkowaniem;

2) pozostatym pracownikom, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wlasnej inicjatywy
- rektor lub kanclerz, zgodnie z przyjetym podporzadkowaniem stuzbowym pracownika.

Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie o zastosowanej karze, ktoérego odpis wlacza si¢ do jego
akt osobowych.

Przy stosowaniu kary nalezy uprzednio wyshucha¢ pracownika, uwzgledni¢ w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy w zwiazku z naruszeniem wymogu trzezwosci
traktuje sig, jako nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, za ktéra nie przyshuguje wynagrodzenie,
w tym réwniez premia regulaminowa za miesiac, w ktorym nastapito naruszenie wymogu trzezwosci.

. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) naruszenie podstawowych obowiazkoéw pracowniczych z winy umysinej lub na skutek razacego
niedbalstwa, narazajace Pracodawce na powazne szkody;

2) stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub w stanie nietrzezwosci lub
w stanie wskazujacym na spozycie $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu (dalej: $rodki
odurzajace) lub spozywanie alkoholu badz zazywanie srodkéw odurzajacych w czasie pracy;
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3) razace naruszanie przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej;

4) stosowanie mobbingu lub dyskryminacji lub razgce naruszenie zasad wspotzycia spotecznego.

ROZDZ. X. NAUCZYCIELE AKADEMICCY

§41.

1. Nauczycielami akademickimi sa pracownicy UKSW spetniajacy kryteria okreslone w Ustawie i Statucie

UKSW, zatrudnieni w grupach:

1) pracownikéw badawczych;

2) pracownikow badawczo-dydaktycznych;
3) pracownikoéw dydaktycznych.

. Stanowiska, na jakich zatrudniani sg nauczyciele akademiccy w UKSW w grupach, o ktérych mowa
w ust. 1 okresla Statut UKSW.

§ 42.
. Do zadan badawczych naleza:

1) prowadzenie prac badawczych niezbednych do rozwoju jednostki oraz podnoszenia wlasnego
poziomu naukowego;

2) prowadzenie lub udziat w seminariach naukowych i doktorskich;
3) ksztalcenie kadry naukowej, w tym prowadzenie zaje¢ w szkole doktorskie;j;
4) prace organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi;

5) promotorstwo rozpraw doktorskich, w przypadku nauczycieli akademickich posiadajacych tytut
naukowy profesora lub stopien naukowy doktora habilitowanego;

6) inne, wynikajace z charakteru prowadzonych badan naukowych w Instytucie czy jednostce
organizacyjnej UKSW.

. Do zadan dydaktycznych naleza:
1) realizowanie obowigzkowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne);
2) przeprowadzanie egzaminow i zaliczen w procesie przebiegu studidw;

3) opieka nad pracami magisterskimi i licencjackimi lub inzynierskimi studentow oraz ich
recenzowanie;

4) sprawdzanie prac m.in. kontrolnych, zaliczeniowych studentow;
5) opieka nad kotami naukowymi;

6) petienie roli opiekuna roku, przewodniczacego i czlonka komisji egzaminow dyplomowych
magisterskich i licencjackich studentow oraz w komisjach egzaminéw i postegpowaniach o nadanie
stopnia doktora;

7) nadzorowanie opracowywanych przez studentow prac zaliczeniowych i semestralnych pod wzgledem
merytorycznym i metodycznym;

8) konsultacje indywidualne ze studentami (dyzur dydaktyczny) w okresie zaje¢ dydaktycznych
W wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny tygodniowo tacznie dla studiow stacjonarnych
1 niestacjonarnych i w sesjach egzaminacyjnych w wymiarze 2 godzin dydaktycznych tacznie dla
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studiow stacjonarnych i niestacjonarnych; za zgoda dzieckana lub bezposredniego przetozonego
w przypadku innej jednostki dydaktycznej, do 50% wymiaru godzinowego dyzuru moze by¢
przeprowadzona w formule on-line w terminie zatwierdzonym przez dziekana lub bezposredniego
przetozonego w przypadku innej jednostki dydaktycznej;

9) opracowywanie podrgcznikow, skryptow i innych pomocy dydaktycznych;
10) opracowywanie i uaktualnianie opiso6w przedmiotéw (sylabusow);

11) inne czynnosci zlecone przez przetozonego, niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania procesu
dydaktycznego.

3. Do zadan organizacyjnych na rzecz UKSW nalezy:
1) praca w organach UKSW - w komisjach i zespotach uczelnianych;
2) organizacja spotkan naukowych i dydaktycznych;
3) organizacja pleneroéw, wystaw;
4) prowadzenie sprawozdawczos$ci naukowej oraz dydaktyczne;j;
5) udzial w pracach redakcji czasopism uczelnianych;
6) opieka nad organizacjami studenckimi i doktoranckimi;
7) opieka nad praktykami programowymi studentoéw i doktorantow;
8) udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym na studia i do szkoty doktorskiej;
9) organizacja studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia;
10) udzial w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych na dziatalno$¢ badawcza oraz dydaktyczna;
11) wudziat w promocji kierunkéw studiow;
12) udzial w procesie potwierdzania efektow uczenia sie;
13) wprowadzanie ocen z zaliczen i egzaminow w systemie USOS na zasadach okreslonych
w Regulaminie Studiow UKSW;

14) inne czynno$ci zlecone przez przetozonego majace zwiazek ze sprawnym funkcjonowaniem
jednostki.

4. Zakres zadan organizacyjnych jest powierzany pracownikowi przez kierownika jednostki i corocznie
upubliczniany w ramach jednostki organizacyjnej.

Zasady ustalania zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich
§ 43.

Szczegotowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego zatrudnionego:
1) na stanowisku dydaktycznym na dany rok akademicki, ustala i zatwierdza dziekan, badzZ kierownik
jednostki organizacyjne;j;
2) na stanowisku badawczo-dydaktycznym na dany rok akademicki ustala i zatwierdza dziekan
w porozumieniu z dyrektorem instytutu;

3) na stanowisku badawczym ustala i zatwierdza dyrektor instytutu lub kierownik jednostki
organizacyjnej, w porozumieniu z dziekanem wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony lub
kierownikiem jednostki ogolnouczelniane;j.
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Pensum dydaktyczne
§ 44.

Przez roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego, zwany dalej ,,pensum
dydaktycznym”, nalezy rozumie¢ obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych wynikajacy
z zajmowanego stanowiska w danej grupie pracownikow.

Ustala si¢ nastepujacy maksymalny wymiar pensum dydaktycznego dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych na UKSW w pelnym wymiarze czasu pracy:

1) pracownicy w grupie badawczo - dydaktycznej zatrudnieni na stanowiskach:
a) profesora - 180 godzin dydaktycznych;
b) profesora uczelni - 210 godzin dydaktycznych;
c) adiunkta - 240 godzin dydaktycznych;
d) asystenta - 240 godzin dydaktycznych.
2) pracownicy w grupie dydaktycznej zatrudnieni na stanowiskach:
a) profesora - 240 godzin dydaktycznych;
b) profesora uczelni - 270 godzin dydaktycznych;
¢) adiunkta - 360 godzin dydaktycznych;
d) asystenta - 360 godzin dydaktycznych;
e) starszego wyktadowcy — 360 godzin dydaktycznych;
f) wyktadowcy — 360 godzin dydaktycznych;
g) lektora, instruktora - 540 godzin dydaktycznych.
Jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.
Wymiar pensum ulega obnizeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego w umowie o prace.
Wymiar pensum ulega proporcjonalnie obnizeniu w przypadku:
1) nauczyciela akademickiego zatrudnionego po rozpoczeciu roku akademickiego;

2) nauczyciela akademickiego, ktorego stosunek pracy ustaje przed zakonczeniem roku
akademickiego.

. Godziny niezrealizowane z tytutu nieobecnosci z powodow, o ktorych mowa w § 49 ust. 1, nie moga
stanowi¢ podstawy do ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych.

. W przypadku zmiany w trakcie roku akademickiego stanowiska pracy lub grupy pracownikdw, do ktorej
jest przypisany nauczyciel akademicki, wymiar pensum nie ulega zmianie do konca roku akademickiego,
chyba, ze dziekan zdecyduje o ponownym przeliczeniu pensum.

. Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ zajecia dydaktyczne technikami i metodami ksztalcenia
na odlegtos¢, ktore mogg by¢ wliczane w obowigzujacy wymiar pensum o ile program studiow
to umozliwia, ale nie moga stanowi¢ po przeliczeniu wigcej niz 40% catkowitego wymiaru pensum
dydaktycznego, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu.

. Decyzje o prowadzeniu zaje¢ w formie hybrydowej podejmuje dziekan.
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10. Dziekan macierzystego wydzialu w porozumieniu z dziekanem innej jednostki, w ktdérej beda
prowadzone stosowne zajecia moze zleci¢ pracownikowi prowadzenie zaje¢ poza macierzystg
jednostka.

§ 45.

1. Nauczycielowi akademickiemu petlnigcemu funkcje: prorektora, dziekana, obniza si¢ wymiar pensum
do wysokosci 120 godzin rocznie, petnigcemu funkcje prodziekana, dyrektora instytutu obniza si¢
wymiar pensum do 150 godzin rocznie, a kierownikowi kierunku obniza si¢ wymiar pensum o 30 godzin
dydaktycznych.

2. Nauczyciel akademicki petnigcy funkcje rektora nie prowadzi zaje¢ dydaktycznych.

3. Obnizenie wymiaru pensum w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, nastgpuje z mocy prawa i nie
wymaga zlozenia wniosku (tryb bezwnioskowy) przez nauczyciela petnigcego funkcje.

4. Obnizenie wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych nie moze przekroczy¢ 1/3 obowigzujacego wymiaru pensum,
z zastrzezeniem ust. 1, z wyjatkiem zasad wynikajacych z zawartych umow dotyczacych realizacji
projektéw finansowanych ze zrodet zewngtrznych (grantéw).

5. Obnizenie pensum moze uzyska¢ nauczyciel akademicki, dla ktorego UKSW jest podstawowym
miejscem pracy.

6. Podstawg obnizenia pensum na wniosek, moze by¢:

1) peknienie innych niz wskazanych w ust. 1 waznych zadan lub funkcji (w uczelni lub poza uczelnia),
jezeli maja istotne znaczenie dla UKSW i wymagaja znacznego naktadu pracy;

2) udziat nauczyciela akademickiego w realizacji projektu o istotnym znaczeniu dla UKSW; wysoko$¢
obnizenia pensum powinna odzwierciedla¢ poziom zaangazowania w realizacj¢ projektu;

3) uzyskanie stopnia doktora habilitowanego Iub tytutu naukowego;
4) inne szczegoblne przypadki - uzasadnione interesem Uniwersytetu.

7. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje obnizenie pensum dydaktycznego tylko z jednego tytutu,
o ktérym mowa w ust. 6.

8. Wniosek o obnizenie pensum zawierajacy opini¢ dziekana, w przypadkach okreslonych w ust. 6,
nauczyciel akademicki Kieruje do rektora, w terminie do dnia 30 czerwca roku akademickiego
poprzedzajacego rok akademicki, na ktory obnizenie ma by¢ przyznane. Znizka jest udzielana tylko na
dany rok akademicki. W szczeg6lnych przypadkach nauczyciel akademicki moze zlozy¢ wniosek
w czasie trwania roku akademickiego.

9. Nauczycielowi akademickiemu korzystajacemu z obnizenia pensum dydaktycznego, z wytaczeniem
nauczycieli pelnigcych funkcje, o ktérych mowa w ust. 1, paragrafu:

1) nie powierza si¢ zaje¢ dydaktycznych w liczbie przekraczajacej wymiar obnizonego pensum, chyba
ze decyzja w sprawie obnizenia zostanie zmieniona lub uchylona przez Prorektora wtasciwego
ds. ksztatcenia, za zgoda nauczyciela wyrazong na piSmie;

2) nie powierza si¢ innych zaje¢ o charakterze dydaktycznym (w szczegdlnosci na studiach
podyplomowych i innych formach ksztatcenia).

10. Obnizenie pensum nie przystuguje nauczycielom akademickim wykonujagcym za zgoda rektora
dodatkowe zatrudnienie u innego pracodawcy prowadzacego dzialalno$¢ badawcza, badawczo -
dydaktyczng lub dydaktyczna.
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§ 46.

Za zaje¢cia dydaktyczne uznaje si¢ w szczegolnosci: wyklady, wyktady monograficzne, translatoria
jezykowe, ¢wiczenia audytoryjne, ¢wiczenia konwersatoryjne, zajgcia laboratoryjne, zajecia
warsztatowe, zajgcia terenowe, zajecia fakultatywne, zajecia projektowe, zajecia praktyczne, seminaria,
pracownie dyplomowe, lektoraty jezykow obcych oraz zajecia wychowania fizycznego.

Zajecia dydaktyczne w formie wykladow powierza si¢ nauczycielom akademickim zatrudnionym
na stanowiskach badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych, posiadajagcych co najmniej stopien
naukowy doktora. W uzasadnionych przypadkach rada wydzialu moze wskaza¢ do prowadzenia
wyktadow specjalistow z danego przedmiotu posiadajacych tytut zawodowy magistra lub réwnorzedny.

Opieke nad pracami dyplomowymi studentow powierza si¢ nauczycielom akademickim posiadajacym
co najmniej stopien naukowy doktora.

§ 47.

Ustala si¢ wspotczynnik przeliczeniowy rowny 1,0 dla wszystkich form zaje¢, chyba, ze w Regulaminie

postanowiono inaczej.

Do zaj¢¢ dydaktycznych, wliczanych w obowigzujacy wymiar pensum zalicza si¢ dodatkowo:

1) calodzienne c¢wiczenia terenowe realizowane poza siedzibg UKSW tj. objazdy naukowe
i wykopaliska —8 godzin za kazdy dzien takich zajec¢, niezaleznie od okresu, w ktorym si¢ odbywaja;

2) opieke nad studentami studiujacymi wedhug indywidualnej organizacji studiow w wymiarze 4
godziny za kazdego studenta, nie wiecej jednak niz 20 godzin rocznie;

3) tutoring z wybitnie uzdolnionymi studentami lub osiggajacymi wysokie wyniki w nauce lub
wymagajacymi wsparcia z powodu doswiadczanych trudnos$ci w nauce — nie wiecej niz 15 godzin
na studenta w semestrze,

4) seminaria doktoranckie w szkole doktorskiej w grupach liczacych mniej niz 4 osoby — 15 godzin na
kazdego doktoranta rocznie;

5) seminarium dyplomowe w grupach liczacych mniej niz 6 0séb - 5 godzin za kazdego studenta
w semestrze, prowadzonych w kontakcie bezposrednim. W grupach liczacych 6 i wiecej osob,
maksymalna liczba godzin okreslona jest w programie studiéw a zajecia odbywaja si¢ zgodnie
z kartg przedmiotu;

6) opick¢ nad studentami realizujgcymi prace dyplomowe o charakterze doswiadczalnym
w laboratorium specjalistycznym na kierunkach: biologia, chemia, fizyka, informatyka, inzynieria
srodowiska, ochrona $rodowiska - 10 godzin za kazdego studenta w semestrze, nie wigcej niz do
wysokosci liczby godzin okreslonej w programie studiow;

7) konsultacje w jezyku obcym wraz z przeprowadzeniem zaliczenia przedmiotu wyktadanego
W jezyku polskim ze studentami zagranicznymi studiujacymi w ramach programu mobilno$ci
studentow. Maksymalny wymiar godzin zaliczonych do pensum nie moze przekroczy¢ 5 godzin za
jednego studenta.

8) opicke nad pracami dyplomowymi studentéw, gdzie do tgcznego pensum z tego tytulu nie moze
by¢ wliczane wiecej niz 60 godzin rocznie (facznie na studiach pierwszego, drugiego stopnia oraz
jednolitych magisterskich);

9) do pensum dydaktycznego =zaliczane sa zajecia dydaktyczne objete programem studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych oraz czas przeznaczony na ksztatcenie doktorantow;

10) dla zaje¢ prowadzonych w catosci w jezykach obcych (nie dotyczy lektoratow, translatoriow) przez
nauczycieli akademickich, dla ktorych jezyk zajec nie jest jezykiem ojczystym ustala si¢ przelicznik
o wartosci 2,0.

Przez czas przeznaczony na ksztalcenie doktorantow, o ktorym mowa w ust. 2 rozumie si¢:
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1) zajecia dydaktyczne wynikajace z programu ksztatcenia w szkole doktorskiej z wytaczeniem
seminarium doktoranckiego;

2) seminaria doktoranckie prowadzone sg przez nauczyciela akademickiego zatrudnionego na
stanowisku badawczym lub badawczo-dydaktycznym =z zastrzezeniem, ze do pensum
dydaktycznego zalicza si¢ nie wigcej niz 60 godzin rocznie.

§ 48.

Jezeli, z przyczyn niezaleznych od nauczyciela akademickiego, nie ma mozliwosci powierzenia mu zajec¢
dydaktycznych w liczbie odpowiadajacej pensum dydaktycznemu, o ktérym mowa w § 44 ust. 2,
z uwzglednieniem godzin, o ktorych mowa w § 47, rektor na wniosek dziekana moze powierzy¢ w ramach
obcigzenia dydaktycznego tego nauczyciela, zajecia wynikajace z aktualnych potrzeb Uniwersytetu
w innych jednostkach organizacyjnych. Jesli nauczyciel nie wyrazi zgody na realizacj¢ proponowanych
zaje¢ rektor moze podja¢ decyzje o obnizeniu wymiaru etatu.

§ 49.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktoérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z powodu
przewidzianej nieobecno$ci w pracy zwigzanej w szczegdlnosci:

1.

1) zurlopem naukowym;

2) dhugotrwatg chorobg — minimum 15 tygodni;

3) urlopem dla poratowania zdrowia;

4) urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy;

5) odbywaniem stuzby wojskowe;j;

6) urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim,
urlopem rodzicielskim

— zalicza si¢ do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedna trzydziesta rocznego pensum
dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej
za okres, w ktorym prowadzone sg w Uniwersytecie zajecia dydaktyczne.

§ 50.

W  czasie choroby lub innej nieprzewidzianej nieobecno$ci nauczyciela akademickiego
usprawiedliwionej zgodnie z Rozporzadzeniem, godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum
dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktore wedlug planu zaje¢ przypadataby w okresie
zwolnienia od pracy, zalicza si¢, dla celow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny
faktycznie przepracowane, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nieprzewidziang nieobecnoscig nauczyciela akademickiego, o ktérej mowa w ust. 1, nie jest

nieobecno$¢ wynikajaca z realizacji zaplanowanych zadan, takich jak, m.in.: odbycie szkolenia,
ksztalcenie za granica, wyjazdy w ramach programu Erasmus+, staz naukowy albo dydaktyczny,
uczestnictwo w konferencji, przeprowadzenie kwerendy, odbycie wizyty studyjnej, realizacja innego
rodzaju dzialalno$ci naukowej albo uczestnictwo we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej oraz uczestnictwo we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
badawczg lub dydaktyczng.

3. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania dziekana lub kierownika

innej jednostki dydaktycznej o kazdej nieobecnosci, nie pdzniej niz w dniu realizacji zaje¢ przed ich
rozpoczeciem.

4. W przypadku choroby lub innej nieprzewidzianej nicobecno$ci nauczyciela akademickiego w pracy,
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ktoéra moze spowodowac zaktdcenie realizacji zaplanowanego rozktadu zajeé, dziekan lub bezposredni
przetozony innej jednostki dydaktycznej wyznacza, o ile jest to mozliwe zastepstwo, przekazujac
obcigzenia dydaktyczne innemu nauczycielowi akademickiemu.

5. Dopuszcza si¢ wyznaczenie przez dziekana zastgpstwa w formie potgczenia grup zajgciowych,
niegenerujagcych dodatkowych kosztéow finansowych i pozwalajacych na realizacje zaplanowanych
efektow uczenia sie¢.

6. Zajecia dydaktyczne, ktore zostaty odwotane przez rektora, jak rowniez zajecia, ktore nie odbyly si¢
z powodu nieobecno$ci studentow, uznaje si¢ za przepracowane zgodnie z planem.

§ 51.

Przez rozliczenie pensum dydaktycznego rozumie si¢ ustalenie wykonanej przez nauczyciela
akademickiego liczby godzin zaje¢ dydaktycznych w danym okresie, z uwzglednieniem:

1) ustalonego w trybie § 44 wymiaru pensum dydaktycznego z uwzglednieniem § 48;
2) wspolczynnikow przeliczeniowych, o ktéorych mowa w § 47;
3) obnizenia pensum dydaktycznego, o ktorym mowa w § 45;

4) zasad ustalania i rozliczenia godzin przypadajacych w okresie usprawiedliwionej nicobecnosci
W pracy.

Godziny ponadwymiarowe
§ 52.

1. Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie przepracowane, stanowigce nadwyzke godzin zajec
dydaktycznych ponad pensum, o ktérym mowa w § 44 w danym roku akademickim.

2. W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu studiéw, nauczyciel
akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w  godzinach
ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:

1) dla pracownika badawczo-dydaktycznego — 0,25;
2) dla pracownika dydaktycznego — 0,50
— wymiaru pensum rocznego, liczonego w godzinach dydaktycznych.
3. Nauczyciela akademickiego bedacego w ciazy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8
roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

4. Odmowa prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w liczbie godzin przekraczajacych wymiar okreslony
w ust. 2, musi by¢ wyrazona w formie pisemne;j.

5. Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
moze nastapi¢ tylko w przypadku, gdy pozostali pracownicy posiadajacy kwalifikacje do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych o zblizonym zakresie tematycznym maja zapewnione wykonanie pelnego
wymiaru pensum.

6. Jezeli realizacja programu ksztalcenia wymaga pracy nauczyciela akademickiego w wymiarze
przekraczajacym wymiar, o ktorym mowa w ust. 2, dziekan moze wystapic¢ do pracownika o wyrazenie
zgody na prowadzenie przez niego zaje¢ w zwiekszonej liczbie godzin — jednakze zwigkszenie nie
moze przekroczy¢ dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

7. Liczba godzin ponadwymiarowych stanowi réznice¢ pomiedzy liczba godzin dydaktycznych faktycznie
przepracowanych a liczbg godzin stanowigcych wymiar pensum okreslony w § 44. W przypadku
nauczycieli akademickich, o ktérych mowa w § 45 ust. 1, liczbe godzin ponadwymiarowych stanowi
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roéznica pomigdzy liczbg godzin dydaktycznych faktycznie przepracowanych, a obnizonym wymiarem
pensum.

§ 53.

Godziny ponadwymiarowe mogg by¢ realizowane na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych tylko
w przypadku, gdy wszystkim nauczycielom akademickim danego wydzialu zostalo zapewnione
pensum w wysoko$ci, o ktorej mowa w § 44 ust. 2 i uzasadnione jest to koniecznos$ciag realizacji
programu studiéw oraz po uwzglgdnieniu zasad, o ktorych mowa w § 44 ust. 4.

Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie ztozonego przez nauczyciela
akademickiego rozliczenia z faktycznie przepracowanych godzin, z uwzglednieniem zasad
proporcjonalno$ci wymiaru pensum okre§lonych w § 49.

Zasady planowania, rozliczania pensum i sprawozdawczo$¢
§ 54.

Planowanie i rozliczanie pensum oraz sprawozdawczo$¢ odbywaja si¢ za pomoca Uniwersyteckiego
System Obstugi Studiéw, zwanego dalej ,,USOS”.

Dziekan wiasciwego wydziatu lub kierownik jednostki ogolnouczelnianej, w formie pisemne;j,
przedstawia poszczegdlnym nauczycielom akademickim do dnia 31 maja proponowane plany zaje¢ na
kolejny rok akademicki.

Nauczyciel akademicki przyjmuje proponowany przydzial zaje¢ lub sklada odwotanie wraz
z uzasadnieniem do Prorektora wilasciwego ds. studenckich i ksztalcenia, w ciggu 2 tygodni
od otrzymania pisemnego zawiadomienia o przydzielonych zajeciach.

Prorektor wiasciwy ds. studenckich i ksztatcenia powotuje komisje, ktora orzeka o zasadno$ci
odwotania. Sktad i zasady dziatania komisji ustalone sg na podstawie decyzji ww. prorektora.

Dziekan wydzialu dokonuje przydziatu zaje¢ dydaktycznych na kolejny rok akademicki, nie pdzniej
niz w terminie do 30 czerwca roku akademickiego. Podstawa przydzielenia zaje¢¢ jest ,Karta
indywidualnego przydzialu zajec¢”, ktora nauczyciel akademicki zobowigzany jest zaakceptowaé
poprzez ztozenie podpisu.

Podstawa rozliczenia pensum jest ,,Karta indywidualnego rozliczenia zaje¢”, wygenerowana z systemu
USOS, ktora nauczyciel akademicki zobowigzany jest podpisaé, w terminie do 30 czerwca.

Za prawidlowos¢ wprowadzonych do systemu USOS danych, ich zgodno$¢ z planem studiow
1 harmonogramem roku akademickiego oraz za aktualizacje terminéw zaje¢ odpowiada dziekan
wydzialu. Zajecia realizowane w osrodkach naukowo-badawczych UKSW oraz wyzszych seminariach
duchownych wpisuje si¢ do karty ze wspotczynnikiem przeliczeniowym - 0.

Po ostatnim dniu zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim dziekan wlasciwego wydzialu,
uwzgledniajac odpowiednie wagi pensum, przedktada nauczycielowi akademickiemu do podpisu
formularz, wygenerowany z systemu, o ktébrym mowa w ust.1.

§ 55.
Dziekan wydziatu zobowigzany jest do dostarczenia do Dziatu Personalnego:

1) planu obcigzen dydaktycznych na rok akademicki do dnia 15 wrzesnia poprzedzajacego rok
akademicki dla ktorego planuje si¢ dydaktyke,
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2) aktualizacji planu obcigzen pracownikow etatowych i planu umoéw cywilno-prawnych na zajecia
dydaktyczne do dnia 15 pazdziernika;

3) sprawozdania wykonania zajg¢¢ przez poszczegdlnych pracownikow wydzialu w oparciu
o terminarz zajg¢ w terminie 30 dni od zakonczenia zajg¢ dydaktycznych w danym roku
akademickim.

W dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, Dziat Personalny dokonuje potwierdzenia zatrudnienia oraz
rocznego wymiaru pensum pracownikow wydzialow i przekazuje ja do Dziatu Ksztalcenia, w celu
weryfikacji i skierowania do zatwierdzenia przez prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3 jest podstawa do sporzadzenia wykazu godzin
ponadwymiarowych do wyptaty.

Dodatkowe zatrudnienie i umowy cywilnoprawne na zajecia dydaktyczne
§ 56.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w uczelni, ktora jest jego podstawowym miejscem pracy, moze,
za uprzednig zgoda rektora, podjac lub kontynuowa¢ dodatkowe zatrudnienie w ramach stosunku pracy
tylko u jednego pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ dydaktyczna lub naukowsa zgodnie z art.125
ust.3 Ustawy.

Nauczyciel akademicki informuje rektora uczelni, ktora jest jego podstawowym miejscem pracy
o prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

Zawieranie umoéw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych jest dopuszczalne tylko
wtedy, gdy nauczycielom akademickim zatrudnionym w jednostce organizacyjnej UKSW zapewniono
zajecia w pelnym wymiarze pensum lub gdy wsrod nauczycieli akademickich Uniwersytetu brak jest
specjalisty z danej dziedziny.

RODZ. XI. PRACA ZDALNA

Warunki i zasady organizacji pracy zdalnej
§57.

1. Pracodawca nie wprowadza w Uniwersytecie, organizacji pracy w formie pracy zdalnej cigglej jako

wylacznego sposobu $wiadczenia pracy, z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z dzialania sity wyzszej,
w ktorych Pracodawca moze zleci¢ jej wykonywanie, tj.:

1) w okresic obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu;

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
WYZSZ€j.

. Pracodawca:

1) powinien uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej w trybie art. 67" Kodeksu Pracy, o ile
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jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika,
z grupy pracownikoéw uprzywilejowanych, o ktorym mowa w art. 142" ust. 1 pkt 2 i 3 Kodeksu
Pracy. Warunkiem formalnym rozpatrzenia wniosku jest dostarczenie odpowiednich dokumentéw
potwierdzajacych uprawnienia pracownika;

2) moze uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy pracy zdalnej okazjonalnej, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Praca okazjonalna moze by¢ zastosowana
w okolicznos$ciach incydentalnych, tj. nie cz¢sciej niz 2 dni w miesigcu, w tym z mozliwoscig 2 dni
z rzedu w szczegoOlnych, uzasadnionych przypadkach.

. Zgode na $wiadczenie pracy, o ktoérej mowa w ust. 2 pkt 1, wydaje:

1) kierownikom jednostek organizacyjnych - rektor lub kanclerz;

2) pozostatym pracownikom, z uwzglednieniem opinii kierownika jednostki organizacyjnej lub
z wlasnej inicjatywy - rektor lub kanclerz.

. Zgode na $wiadczenie pracy, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2, wydaje bezposredni przetozony lub kierownik
jednostki, pod warunkiem zachowania wtlasciwej organizacji zadan i ciaglosci pracy w podleglej
jednostce, przy czym wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zosta¢ zlozony najpdzniej
do godziny 12:00 w dniu poprzedzajacym prace zdalna.

. Z zastrzezeniem ust. 8, koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, z uzyciem materiatlow
1 narzedzi, w tym urzadzen technicznych nie zapewnionych przez Pracodawce, sa pokrywane ryczattem,
ktorego wysokos$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci
normy zuzycia materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo§¢ materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,
a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 5 ustala kanclerz po zasiggnigciu opinii kierownikow wlasciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych w terminie do 31 stycznia roku kalendarzowego.

. Koszty, o ktorych mowa w ust. 5, zwraca si¢ pracownikowi na podstawie zestawienia liczby dni pracy
wykonanej w formie zdalnej zgodnie z obowiazujacym go w danym dniu / dniach harmonogramem czasu

pracy.

. Pracodawca, w przypadku pracy zdalnej Swiadczonej w formie okazjonalnej nie pokrywa kosztow
zwigzanych z jej wykonywaniem, nie zapewnia narzedzi do jej wykonywania.

. Warunki i zasady pracy zdalnej, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, w tym przydziat stuzbowego komputera
lub dopuszczenie prywatnego komputera do pracy oraz zakres i harmonogram wykonywanej pracy
okresla Pracodawca, jednakze pracownik moze rowniez zaproponowac wilasny harmonogram i zakres
pracy, ktory bedzie mogh realizowac po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

10.Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie warunki $wiadczenia tej pracy, ktore

potwierdza w o$§wiadczeniu sktadanym Pracodawcy, ktore dotyczy:
1) zapoznania si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz zobowigzania do ich przestrzegania;

2) zapoznania si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja
zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzania
do ich przestrzegania;

3) potwierdzenia, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
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11.Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do rozpoczecia i zakonczenia pracy w dniu,
w ktorym wykonuje prace zdalng zgodnie z obowigzujacym go w tym dniu harmonogramem czasu pracy.
W przypadku zaistnienia konieczno$ci wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, stosuje sie
procedury obowigzujace u Pracodawcy. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest
przekazywane przez bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki w formie pisemnej na
stuzbowy adres e-mail pracownika.

12.Pracownik potwierdza obecno$¢ na stanowisku pracy w sposob ustalony z bezposrednim przetozonym.
W celu uniknigcia nieporozumien, sposob potwierdzania obecnosci powinien by¢ ustalony w formie
pisemnej i obowigzywaé w stosunku do wszystkich pracownikéw danej jednostki.

13.Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy z wykorzystaniem s$rodkow komunikacji
elektronicznej (np. telefon, elektroniczna poczta stuzbowa, system do telekonferencji teams)
stosowanych standardowo u pracodawcy, ustalonych z bezposrednim przetozonym lub kierownikiem
jednostki. Pracownik ma obowiazek utrzymywania stalego kontaktu z wykorzystaniem S$rodkow
komunikacji okreslonych w zdaniu pierwszym w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych. Brak
reakcji ze strony pracownika na probg nawigzania kontaktu przez Pracodawce, przekraczajacy 30 min.,
moze zosta¢ uznany za nieobecnos$¢ w pracy.

14.W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkdod w wykonywaniu pracy zdalnej lub jezeli pracownik
nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlasciwych zabezpieczen,
w szczeg6lnosci ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub Internetu), niezwtocznie zglasza
to bezposredniemu przelozonemu i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

15.Podczas §wiadczenia pracy w formie zdalnej, pracownik wykonuje przydzielone obowiazki na rzecz
Pracodawcy z uwzglednieniem specyfiki wykonywania pracy poza Uniwersytetem. Pracownik
ma obowigzek postepowania zgodnie z zasadami BHP okreslonymi w zataczniku nr 1 do Regulaminu
oraz zasadami bezpieczenstwa zawartymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w UKSW.

16.Pracodawca ma prawo, w sytuacjach nadzwyczajnych wymagajacych osobistej obecnosci, wezwad
pracownika wykonujacego prace w formie zdalnej do osobistego stawienia si¢ w miejscu pracy
wynikajacym z umowy o pracge. Wezwanie pracownika nie oznacza cofnigcia zgody na wykonywanie
pracy w formie zdalnej.

17.Pracownik wykonujacy pracg w formie zdalnej §wiadczy ja zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy/planem zaje¢¢ dydaktycznych.

18.Ewidencja czasu w pracy zdalnej jest prowadzona zgodnie z §20 ust. 3 i 4 Regulaminu.

19.W stosunku do pracownika wykonujacego prace w formie zdalnej stosuje si¢ przepisy Regulaminu oraz
innych aktow prawa wewngtrznego.

20.Po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik jest obowigzany usunac z pamigci urzadzen elektronicznych
bedacych jego wilasnoscia wszelkie dane zwigzane z pracag wykonywang na warunkach okre§lonych
w Regulaminie.

21.W sytuacji naruszenia danych i informacji poufnych znajdujacych si¢ w posiadaniu pracownika
wykonujacego prace zdalna, odpowiedzialno$¢ za naruszenie ponosi pracownik.
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Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej
§ 58.

. Bezposredni przetozony lub kierownik jednostki organizacyjnej uprawniony jest do przeprowadzania
biezacej kontroli merytorycznej pracownika wykonujacego pracg zdalng oraz nadzorowania
efektywnosci pracy pracownika w czasie pracy zdalnej.

. Pracodawca moze przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz kontrole przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji.

. Kontrole przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej,
w godzinach pracy pracownika. Pracodawca informuje pracownika o planowanej kontroli najpdzniej
na 24 godziny przed jej przeprowadzeniem.

. Pracodawca, w uzgodnieniu z pracownikiem dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju.

. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnos$ci pracownika ani utrudniaé
korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

§ 59.

. Wymogi w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych
zawiera Polityka Bezpieczenstwa Informacji UKSW.

. Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych okresla zarzadzenie rektora w sprawie
Regulaminu korzystania z zasobow informatycznych UKSW.

. Do warunkéw $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej, nie uregulowane w § 57 — 59 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.

ROZDZ. XI1. MONITORING

§ 60.

. Na zasadach wskazanych w art. 222 Kodeksu Pracy, wprowadza si¢ calodobowy system monitoringu
wizyjnego na terenie i w obiektach UKSW, ktory stanowi $rodek wspierajacy dla prowadzonej
catodobowej i kompleksowej ochrony mienia Uniwersytetu i osoéb przebywajacych na jej terenie,
ktorego celem jest:

1) zwigkszenie bezpieczenstwa spotecznos$ci akademickiej, pracownikdéw oraz osob przebywajacych
na terenie Uniwersytetu,

2) ograniczenie dziatan zagrazajacych zdrowiu, bezpieczenstwu;

3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

4) ustalanie sprawcoéw czyndw zabronionych lub wykroczen (zniszczenia mienia, kradzieze itp.);

5) ochrona mienia Uniwersytetu.

. Na terenie UKSW funkcjonuje wytacznie monitoring wizyjny wewnetrzny i zewnetrzny. Monitoring nie
zawiera systemu automatycznego rozpoznawania twarzy.

. Przetwarzanie danych za pomocg monitoringu wizyjnego odbywa si¢ w celu zabezpieczenia budynkow
UKSW oraz zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie Uniwersytetu i obejmuje
monitoring wizyjny: wejs¢ do budynkow, auli, wind osobowych, czesci ciagow komunikacyjnych
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10.

11.

12.

13.

1.

wewnetrznych i zewngtrznych, wejs¢ do serwerowni i przelgcznic oraz pomieszczen technicznych
i szczegolnie chronionych, z zastrzezeniem art. 222§1 i 2 Kodeksu Pracy.

. Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega wytacznie obraz

(wizja) z kamer systemu monitoringu UKSW. Funkcjonujacy w Uniwersytecie system nie rejestruje
dzwigku (fonii).

. Obrazy z kamer s3 na biezaco obserwowane przez pracownikow Gwardii na monitorach

zainstalowanych w portierniach oraz nagrywane na dyskach rejestratorow systemu monitorujacego.
Materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystywane wytacznie w celu okreslonym w ust. 1.

. Miejsca objete monitoringiem sg oznakowane poprzez umieszczenie informacji zawierajacej piktogram

informujacy o objeciu obszaru monitoringiem oraz informacjg o:

1) Administratorze Danych Osobowych;
2) celu istnienia monitoringu;
3) prawie oraz sposobie uzyskania dodatkowych informacji.

Dane osobowe w postaci wizerunku sg rejestrowane przez kamery nagrywajace obraz w sposob ciagly.
Kamery nie rejestrujg dzwigku. Kamery monitorujg wejscia do obiektow i teren UKSW.

Obrazy z kamer zapisywane sg na trwatym nosniku informacji i przechowywane maksymalnie
do 2 miesigcy.

Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony, w przypadku zgloszonego zdarzenia, poszkodowanemu
za zgoda kanclerza.

Osoby obserwujace biezace zapisy i osoby przegladajace zapisy zobowigzane sg do nieujawniania
danych zarejestrowanych przez monitoring. Dziennik systemu podlega ochronie i wglad do niego maja
osoby upowaznione przez Administratora Danych Osobowych.

Zapis z monitoringu moze by¢ udostepniony na pisemny wniosek wyltacznie upowaznionym organom
dzialajacym na podstawie przepisow prawa, w zakresie prowadzonych przez nie czynnoSci
wyjasniajacych.

W uzasadnionych przypadkach, na podstawie wnioskéw uprawnionych organdéw, w szczegolnosci, gdy
urzadzenia monitoringu wizyjnego zarejestrowaly zdarzenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa
0s6b 1 mienia, okres przechowywania danych moze ulec wydtuzeniu o czas niezbedny do zakonczenia
postgpowania, ktérego przedmiotem jest zarejestrowane zdarzenie.

Nie udostepnia si¢ nagran osobom fizycznym, ze wzgledu na ryzyko naruszenia praw i wolnosci innych
0s6b, ktorych dane zostaty zarejestrowane.

§ 61.

Na mocy decyzji kanclerza, nadzor nad systemem monitoringu wizyjnego o dostep do zapisu danych
posiadaja upowaznieni pracownicy wyznaczonej jednostki organizacyjne;.

Pracownik, ktorego dane znajdg si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo dostepu do
tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje
mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

§ 62

Pracodawca, w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, jest uprawniony
do przeprowadzenia kontroli shluzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
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elektronicznej).

2. Ze wzgledu na art. 22 3 § 2 Kodeksu Pracy, czyli konieczno$¢ zachowania zasady tajemnicy
korespondencji i poszanowania innych dobr osobistych pracownika, Pracodawca nie dokonuje analizy
tresci 1 nie kontynuuje sprawdzania w sytuacji, gdy pojawia si¢ watpliwosci co do prywatnego
charakteru korespondencji.

3. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej jest prowadzony przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych umozliwiajacych wglad do stuzbowej poczty elektronicznej, w tym korzystania
z funkcji administrujacego stuzbowymi skrzynkami pocztowymi, zgodnie z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa danych przyjetych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji UKSW.

4. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej bedzie wykonywany z zachowaniem zasady minimalizacji
danych co oznacza, ze zakres danych powinien by¢ adekwatny do celu monitoringu. Jesli wiec
wystarczajace jest pozyskiwanie informacji na temat nadawcow i1 odbiorcow komunikacji oraz daty
1 godziny wystanych i odebranych wiadomosci, jak réwniez tematéw wiadomos$ci, nie nalezy
analizowac¢ tresci korespondencji.

5. Pracownik zobowigzany jest udostepni¢ wytworzong przez siebie stuzbowa korespondencije
elektroniczng na wezwanie:

1) bezposredniego przetozonego;
2) pracownika przeprowadzajgcego, na podstawie odrebnych przepiséw, czynnosci kontrolne;
3) wezwania uprawnionego organu panstwowego w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

6. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej bedzie prowadzony tylko wtedy kiedy jest niezbedny, na
zasadach wskazanych w art. 22% Kodeksu Pracy i wylgcznie przez upowaznione do tego osoby.
Procedura sprawdzenia skrzynki pocztowej jest wykonywana na polecenie rektora lub kanclerza.
Z przeprowadzonych czynno$ci kazdorazowo sporzadza si¢ protokot.

§ 63.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje na piSmie cele, zakres oraz sposob
zastosowania monitoringu oraz kontroli stuzbowej poczty elektroniczne;.

ROZDZ. XIII. OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ MLODOCIANYCH

§ 64.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia, o ktorych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796). Wykaz prac
wykonywanych w UKSW, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

2. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym reguluja przepisy obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkoéw ich zatrudniania przy niektorych
z tych prac.
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ROZDZ. XIV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 65.
Pracodawca jest zobowigzany:
1) organizowac pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i Zycia pracownikow,
biorac pod uwagg zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wplyw czynnikow $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

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

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

8) przekazywac pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie
pracy, na poszczego6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen;

9) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, zwalczania
pozaroéw i ewakuacji pracownikéw” i adekwatna zmiana dalszej numeracji punktow,

10)wyznaczy¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy;
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

11) zapewni¢ taczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 66.
Do obowiazkow kazdego pracownika nalezy:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

Strona37



5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego, a takze ostrzec wspolpracownikéw oraz inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspdldziata¢ z Pracodawca 1 przelozonymi w wypelianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 67.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w swoich jednostkach, ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczenia
pracownikoéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy. Obowigzek ten wynika z odpowiedzialno$ci przetozonego za realizacje¢
obowigzkéw Pracodawcy wobec pracownikow.

2. Kierownik jednostki jest zobowigzany w szczegolnosci:
1) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowe;j i ich stosowanie zgodne z przeznaczeniem;

3) do monitorowania i dokumentowania ryzyka zawodowego, we wspotpracy z Inspektoratem BHP
UKSW 1 Spotecznymi Inspektorami Pracy UKSW, zwigzanego z praca wykonywang przez
podlegtych pracownikéw oraz stosowania niezbgdnych §rodkow profilaktycznych zmniejszajacych
to ryzyko;

4) organizowania pracy w podleglej jednostce z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

5) zapewnienia przeprowadzania lekarskich badan profilaktycznych wstepnych, okresowych
i kontrolnych oraz wszelkich innych, obowiazkowych dla pracownikoéw Uniwersytetu, badan
lekarskich;

6) wyposazenia stanowisk pracy w maszyny i inne urzgdzenia techniczne, spetniajgce wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach;

7) zapewnienia przeprowadzenia obowigzkowych szkolen z zakresu BHP - instruktazu
stanowiskowego i szkolen okresowych - oraz wydawania szczegdtowych instrukcji i wskazowek
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy;

8) w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy, do zapewnienia udzielenia pomocy
poszkodowanemu, podjecia dziatan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie i spowodowania
ustalenia w przewidzianym, okre§lonym zarzadzeniem rektora UKSW, trybie okolicznosci
1 przyczyn wypadku oraz zastosowania Srodkdéw zapobiegajacych podobnym wypadkom,;

9) nieodplatnego zaopatrywania pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz dostarczania srodkow
ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

3. Kierownik laboratorium, oprocz obowigzkéw wymienionych w ust. 2 jest zobowigzany do:

1) stosowania materiatow i procesow technologicznych tylko takich, w stosunku do ktorych ustalono
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stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i podejmowania odpowiednich Srodkow
profilaktycznych;

2) zapewnienia wzmozonych S$rodkdéw ostroznosci, w przypadku prowadzenia w warunkach
laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i eksperymentalnych nieznanych dotad procesow
technologicznych i materiatow, poprzez wprowadzenie szczegdtowych instrukceji, zawierajacych
postanowienia dotyczace zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego;

3) zlecania stosownym instytucjom przeprowadzenie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia wystepujacych w UKSW, wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia pracownikom oraz
prowadzi dokumentacje okreslong przepisami prawa;

4) zapewnienia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwos$¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla
zdrowia lub zycia pracownikéw, a w szczegdlnosci zagrozenie pozarowe, wybuchowe, porazenia
pradem elektrycznym, wydzielania si¢ trujacych i szkodliwych gazow, byly wykonywane przez co
najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji, zgodnie z odrgbnymi przepisami
obowiazujacymi w Uniwersytecie;

5) stosowania tylko bezpiecznych substancji i ich mieszanin oznakowanych w sposob widoczny,
umozliwiajacy ich identyfikacje;

6) stosowania niebezpiecznych substancji i ich mieszanin tylko pod warunkiem zastosowania srodkow
zapewniajgcych pracownikom ochrong ich zycia i zdrowia, posiadania aktualnego spisu tych
substancji i preparatow oraz kart charakterystyk, a takze opakowan zabezpieczajacych przed ich
szkodliwym dzialaniem, pozarem lub wybuchem;

7) ochrony pracownikow przed promieniowaniem jonizujacym, pochodzacym ze zrdédetl sztucznych
i naturalnych wystepujacych w srodowisku pracy;

8) stosowania $rodkow zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywana praca, a zwlaszcza utrzymywania w stanie stalej sprawnosci urzadzen
ograniczajagcych lub eliminujgcych szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz
przeprowadzania, na swo¢j koszt, badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
okreslonych zarzadzeniem rektora, rejestrowania i przechowywania wynikow tych badan
i pomiar6w oraz udostepniania ich pracownikom;

9) zapewnienia zglaszania do wilasciwego organu Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i wlasciwego
inspektora pracy kazdego przypadku rozpoznanej choroby zawodowej albo podejrzenia o taka
chorobg;

10)nie dopuszczenia do prowadzenia zaje¢ bez nadzoru pracownika lub innej osoby nie posiadajacej
odpowiedniego przygotowania, gwarantujacego przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) przestrzegania szczegdlnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy zatrudnianiu:

a) kobiet w ciagzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, przy pracach szczegoélnie ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia wymienionych w zatagczniku do Regulaminu;

b) mtodocianych, przy pracach wzbronionych mlodocianym, okreSlonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow.

12) przestrzegania wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy dopuszczaniu pracownikow
do pracy lub powierzeniu im okreslonego rodzaju prac odnosnie:

a) egzekwowania zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
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13)
14)

)

2)

3)

4)

5)

na okreslonym stanowisku;
b) egzekwowania stosownej dokumentacji o odbyciu szkolenia wstgpnego ogdlnego;
¢) przeprowadzenia szkolenia na stanowisku pracy;
d) zapoznania pracownika z ocena ryzyka zawodowego na okre§lonym stanowisku pracy;
zapewnienia $srodkow do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia:

a) niezwlocznego informowania pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjgcia dziatan w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

b) niezwlocznego dostarczenia pracownikom instrukcji umozliwiajacych, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwania pracy i oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w miejsce bezpieczne;

¢) umozliwienia pracownikom podjecie dziatan w celu unikni¢cia niebezpieczenstwa — nawet bez
porozumienia z przetozonym — na miarg ich wiedzy i dostepnych srodkow technicznych.

Prowadzacy zajecia w laboratorium/pracowni specjalistycznej/ sali gimnastycznej, jest zobowigzany:

sprawdzi¢ przed rozpoczeciem zajeC czy stan urzadzen nie stwarza zagrozenia zycia i zdrowia
uczestnikow zajec;

zapozna¢  uczestnikow  zaje¢ z  regulaminem = pracowni/laboratorium/  pracowni
specjalistycznej/sali gimnastycznej, instrukcjami dotyczacymi obstugi urzadzen technicznych
1 sprzetu, z zasadami i metodami pracy zapewniajacymi, bezpieczenstwo przy wykonywaniu
czynnos$ci w ramach zajec;

zapozna¢ uczestnikow zaje¢ z kartami charakterystyki substancji niebezpiecznych i mieszanin
niebezpiecznych oraz z informacjami o ich niebezpiecznym lub szkodliwym dziataniu dla zdrowia
oraz o niezbg¢dnych $rodkach ostroznosci;

w przypadku prowadzenia w warunkach laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych
i eksperymentalnych (nieznanych dotad proceséw technologicznych i materialow), zapewnic
wzmozone $rodki ostroznosci poprzez wprowadzenie szczegdlowych instrukeji, zawierajacych
postanowienia dotyczace zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego;

dopuszcza¢ do stosowania niebezpiecznych substancji i ich mieszanin tylko pod warunkiem
zastosowania §rodkéw zapewniajacych pracownikom ochrong ich zycia i zdrowia, posiadania
aktualnego spisu tych substancji i preparatow oraz kart charakterystyk, a takze opakowan
zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub wybuchem.

§ 68.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu, ktére obejmuje:

)

2)

instruktaz ogolny, zaznajamiajacy pracownika z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami ochrony przeciwpozarowej i zasadami udzielania pierwszej
pomocy, jak rowniez zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym, zwigzanym z wykonywang
pracg na zajmowanym stanowisku;

instruktaz stanowiskowy (prowadzony przez bezposrednio przetozonego lub osobg¢ wyznaczona,
o ktorej mowa w § 20 ust. 2 Regulaminu Pracy) na stanowisku pracy obejmujacy zapoznanie
z biezacymi instrukcjami 1 regulaminami oraz praktycznymi sposobami bezpiecznego
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wykonywania pracy oraz ochrony przed zagrozeniami wystepujgcymi na tym stanowisku.

2. Szkolenie okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow ochrony przeciwpozarowej
ma na celu aktualizacj¢ 1 ugruntowanie wiedzy oraz umiejetno$ci w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno-
organizacyjnymi, w tym w zakresie obowiazujacego prawa. Czestotliwos¢ szkolen okresowych oraz
forma szkolenia okresowego powinna by¢ zgodna z przepisami prawa.

3. Uniwersytet moze zwickszy¢ czestotliwos$¢ szkolen okresowych dla niektorych lub wszystkich grup
pracownikéw wymienionych w ust. 2, jezeli okaze si¢ to konieczne z uwagi na charakter wykonywane;j
pracy (np.: udziat w zamknietym uzyciu mikroorganizméw genetycznie zmodyfikowanych (GMM)
co najmniej raz na 2 lata; a na stanowiskach, na ktorych sa wykonywane prace szczegolnie
niebezpieczne (roboty budowlane, rozbiérkowe, remontowe i montazowe prowadzone bez
wstrzymania ruchu zaktadu pracy lub jego czgsci, prace w zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzen
technicznych i w innych niebezpiecznych przestrzeniach zamknigtych, prace przy uzyciu materiatow
niebezpiecznych, prace na wysokosci, prace okreslone jako szczegdlnie niebezpieczne w innych
przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy lub w instrukcjach eksploatacji urzadzen
i instalacji, a takze inne prace o zwigkszonym zagrozeniu lub wykonywane w utrudnionych warunkach,
uznane przez Pracodawce za szczegolnie niebezpieczne), nie rzadziej niz raz w roku.

4. Przeszkoleni pracownicy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ryzyka zawodowego oraz
przepisow przeciwpozarowych, otrzymuja stosowne dokumenty, ktore sa przechowywane w aktach
osobowych pracownika.

§ 69.

Zasady nicodplatnego przydzielania pracownikom odziezy, obuwia roboczego i s$rodkow ochrony
indywidualnej okresla zarzadzenie rektora, w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy.

§ 70.

1. Pracownicy, uczestnicy zaje¢, ktorzy sa narazeni w S$rodowisku pracy lub nauczania na kontakt
z materiatami niebezpiecznymi lub wykonuja prace szczego6lnie brudzace, powinni mie¢ zapewniona
mozliwos¢ korzystania z wydzielonych pomieszczen higienicznosanitarnych w poblizu wykonywanych
prac oraz zapewnione niezbedne S$rodki higieny osobistej, okreslone przez indywidualne normy
przydzialu $rodkéw higieny osobistej, ktore powinny zaspakaja¢ faktyczne potrzeby wynikajace
z charakteru zatrudnienia i warunkow pracy, tj. ustalajac je nalezy uwzglednic stopien zabrudzenia ciata
1 zagrozenia zdrowia czynnikami wystepujacymi w srodowisku pracy i obowiazujacych przepiséw
sanitarnych w danej jednostce organizacyjnej. Minimalne normy przydziatu srodkow higieny osobistej
dla jednego pracownika zatrudnionego stale przy pracach brudzacych:

1) powodujacych duze zabrudzenie rak:

a) 100 g (jedna kostka) mydla toaletowego twardego miesigcznie lub mydta w ptynie
w indywidualnych opakowaniach w ilosci rownowaznej skuteczno$ci mydta twardego;

b) 1 opakowanie pasty typu BHP miesig¢cznie;

c) 2 reczniki $redniej wielkosci z tkaniny w roku;

d) 1 opakowanie kremu ochronnego do rak miesi¢cznie;
2) powodujacych zabrudzenia catego ciata:

a) 200 g (dwie kostki) mydta toaletowego twardego miesigcznie lub mydta w ptynie
w indywidualnych opakowaniach w ilo$ci rownowaznej skuteczno$ci mydta twardego;
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b) 1 opakowanie pasty typu BHP miesig¢cznie;
c) 2 reczniki $redniej wielkos$ci z tkaniny w roku;
d) 1 opakowanie kremu ochronnego do rak miesi¢ecznie;

3) powodujacych zabrudzenie ciata substancjami trudno zmywalnymi, jak farbami olejnymi
i lakierniczymi, smota i klejami, produktami destylacji ropy naftowej oraz przy pracach
z substancjami niszczacymi skore:

a) 200 g (dwie kostki) mydta toaletowego twardego miesigcznie lub mydia w ptynie
w indywidualnych opakowaniach w ilo$ci rownowaznej skuteczno$ci mydta twardego;

b) 1 opakowanie pasty typu BHP miesig¢cznie;

c) 2 reczniki $redniej wielkos$ci z tkaniny w roku;

d) 1 opakowanie kremu ochronnego do rak miesiecznie;

e) 1 opakowanie kremu regeneracyjnego do rgk miesigcznie;
4) przy pozostalych pracach nie wymienionych w pkt 1, 2, 3:

a) 100 g (jedna kostka) mydia toaletowego twardego miesigcznie lub mydta w ptynie
w indywidualnych opakowaniach w ilosci rownowaznej skuteczno$ci mydta twardego;

b) 1 recznik $redniej wielkosci z tkaniny w roku;
c) 1 opakowanie kremu ochronnego do rak miesigcznie.

Pracownikom wykonujacym prace inne niz w ust. 1, korzystajacym z ogdélnodostepnych pomieszczen
sanitarnych wyposazonych w $rodki do mycia, suszenia i papier toaletowy, nie przystuguja
indywidualne przydziaty srodkoéw higieny osobistej.

§71.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym bezzwlocznie przetozonego.

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

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

RODZ. XV. OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 72.

. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej, ochrona przeciwpozarowa w UKSW polega na ,,realizacji przedsiewzig¢ majgcych
na celu ochrong zycia, zdrowia, mienia lub $rodowiska przed pozarem, kleska zywiotowg lub innym
miejscowym zagrozeniem”. Mozna to osiggng¢ poprzez odpowiedni dobor sposobow reagowania
na zagrozenie ogniem. Chodzi tu o przeciwdziatanie pojawianiu si¢ pozaru i jego rozprzestrzenianiu,
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zagwarantowanie zasobow i innych $rodkéw do zapobiegania powyzszych zagrozen, przeprowadzanie
akcji ratowniczych, organizowanie szkolen z zakresu bhp i ppoz.
2. Do obowigzkow Pracodawcy w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pozarowego nalezy:
1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;
2) wyposazenie budynkow, obiektow budowlanych 1 terenow w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice;
3) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;
4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie,
bezpieczenstwa i mozliwos$¢ ewakuacji;
5) przygotowanie budynkow, obiektoéw budowlanych i terenow do prowadzenia akcji ratowniczej;
6) zapoznanie pracownikow z przepisami ochrony przeciwpozarowej;
7) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
migjscowego zagrozenia.
8) monitorowanie potencjalnych zagrozen pozarowych na terenie uczelni i podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich eliminacji;
9) umieszczanie w widocznych miejscach instrukcji postgpowania na wypadek pozaru wraz
z wykazem telefonow alarmowych;
10) wyposazenie obiektu w przeciwpozarowy wytacznik pradu;
11) oznakowanie obiektu znakami zgodnymi z Polskimi Normami.
3. Do obowigzkéw pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza wymienionymi w innych
punktach Regulaminu, nalezy:
1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych;
2) znajomo$¢ oraz przestrzeganie postanowien instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;
3) udzial w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;
4) bezwzgledne stosowanie si¢ do zalecen i wskazéwek przetozonych;
5) powiadomienie przetozonego o dostrzezeniu zagrozenia lub wypadku w miejscu pracy;
6) niezwloczne usuwanie usterek moggcych spowodowaé powstanie pozaru, zglaszanie
o uchybieniach wlasciwym przetozonym;
7) znajomos¢ lokalizacji oraz sposobu uzycia podrecznego sprzetu gasniczego;
8) uczestniczenie, w razie takiej koniecznosci, w akcjach ratowniczo-gasniczych.

RODZ. XVI. PRZEPISY KONCOWE

§ 73.

1. W sprawach nie unormowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy
i Ustawy.
2. Prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia okresli:
1) procedure postgpowania w sprawie spdznienia na zajecia i odwolania zaje¢ dydaktycznych przez
osobg¢ prowadzaca zajecia;
2) szczegolowe zasady zawierania umow cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;
3) zasady rozwoju zawodowego dla nauczycieli akademickich nieposiadajacych do$wiadczenia
dydaktycznego, w zwiagzku z § 5 ust. 3.
3. Kanclerz, okresli wzory dokumentow dla obstugi spraw pracowniczych okreslonych w Regulaminie
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ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU PRACY UKSW

INFORMACJA O
ZASADACH
BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY
W TRAKCIE
WYKONYWANIA
PRACY
ZDALNEJ/PRACY
ZDALNE]]
OKAZJONALNEJ]

STRESZCZENIE

Wytyczne dla pracownika dotyczace
zorganizowania miejsca pracy zdalnej
okazjonalnej zgodnie z przepisami i
zasadami bhp.
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I. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem wymagan

ergonomii

1. Strefa pracy (pokdj lub wydzielone miejsce do pracy)

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

W miejscu pracy zdalnej zaleca si¢ wydzielenie strefy pracy.

W strefie pracy nalezy zapewni¢ komfort wolnej powierzchni podlogi niezajgtej przez meble i
urzadzenia, podtoga powinna by¢ wolna od przeszkéd mogacych spowodowaé przewrdcenie sie,
zaczepienie.

Luzno zwisajace przewody elektryczne w wydzielonej strefie pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone, zeby nie stwarzaly zagrozenia wypadkowego.

Temperatura w strefie pracy nie moze by¢ nizsza niz 18°C.

W strefie pracy nalezy zapewni¢ o§wietlenie sztuczne zapewniajace komfort pracy wzrokowe;.
W razie potrzeby nalezy zapewni¢ dodatkowe o$wietlenie miejscowe pod warunkiem ze oprawy
o$wietlenia nie beda powodowaty ol$nienia.

Nalezy zapewni¢ dostep do o§wietlenia naturalnego.

Okna nalezy wyposazy¢ w odpowiednie urzadzenia eliminujace nadmierne operowanie promieni
stonecznych padajacych na stanowiska pracy.

Nalezy zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna).

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownika na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodliwe
oddzialywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia pozarowego,
wybuchowego i nie powodowaly innych szkodliwych skutkdw.

Nalezy zapewni¢ dostep do pomieszczen higieniczno-sanitarnych (toaleta, pomieszczenie do
spozywania positkow).

Zaleca si¢ tak zorganizowac strefe pracy, aby jak najmniej rzeczy rozpraszato uwage pracownika.
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2. Organizacja stanowiska pracy z komputerami

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w strefie pracy powinno odpowiada¢é wymogom dotyczacym

wyposazenia 1 organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
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monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973 z p6zn. zm.).

Dotyczy:

2.1. Wyposazenie stanowiska pracy

Stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ przestrzen pracy wraz z:

a. wyposazeniem podstawowym, w tym monitorem ekranowym, klawiaturg, myszg lub innymi
urzgdzeniami wejSciowymi, oprogramowaniem z interfejsem dla uzytkownika,

b. krzestem i stolem,

C. opcjonalnym wyposazeniem dodatkowym, w tym stacja dyskow, drukarka, skanerem,

uchwytem na dokumenty, podnézkiem,

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementow tego wyposazenia nie
moze powodowaé podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu migéniowo-szKieletowego i
(lub) wzroku oraz by¢ zrédlem zagrozen dla pracownika.

W przypadku stosowania systemOéw przeno$nych przeznaczonych do uzytkowania
na danym stanowisku pracy co najmniej przez potoweg dobowego wymiaru czasu pracy,
stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke
zapewniajacg ustawienie ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata si¢ na wysokosci oczu
pracownika, oraz w dodatkowa klawiature i mysz.

2.2. Wymagania dotyczgce monitora

znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez migotania lub innych form niestabilnosci,
jaskrawos¢ i1 kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zaleznosci od
warunkow o$wietlenia stanowiska pracy,

regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu.

Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementdéw wyposazenia nie powinno wymuszaé

niewygodnych ruchow glowy i szyi. Gérna krawedz monitora ekranowego powinna znajdowaé si¢ na

wysokosci oczu pracownika.
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Ustawienie monitora ekranowego wzglgdem zrodet $wiatta powinno ograniczaé ol$nienie i
odbicia §wiatla.

O

N\
N\
N
N\
N\
N\
N\
N\

Przy rozwigzaniu naroznym prawidlowa pozycja monitora to wylacznie ustawienie
w kierunku do frontu okiennego. Indywidualna regulacja systemdéw ochrony gwarantuje prace bez

oslepiania.

Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, w szczegolnosci:

o$wietlenie na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac,

nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych $cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od
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monitora ekranowego, w szczeg6lnosci przez stosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych,
instalowanie urzadzen eliminujgcych nadmierne operowanie promieni stonecznych padajacych na
stanowisko pracy.

e Dopuszcza si¢ stosowanie opraw oS$wietlenia miejscowego, pod warunkiem ze beda
to oprawy niepowodujace ol$nienia.

—
2.3. Wymagania dotyczace klawiatury

e Klawiatura oraz mysz powinny stanowi¢ osobne elementy wyposazenia podstawowego stanowiska
pracy.

e Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie
powodowataby zmeczenia migsni konczyn gornych podczas pracy.

e Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe i

czytelne.

<,
=: \1!1, § B

2.4. Wymagania dotyczace biurka, stolu

e Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa.
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Witdrna strefa
robocza

Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ ergonomiczne ustawienie elementdéw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zroéznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego
1 klawiatury, w szczegdlnosci powinna zapewniac:
o wystarczajagca powierzchnie, gwarantujacg tatwe postugiwanie si¢ elementami
wyposazenia stanowiska pracy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z praca,
o ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu, ktora
umozliwia podparcie dla ragk i przedramion z zachowaniem co najmniej kata prostego

mi¢dzy ramieniem i przedramieniem,
o ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, bez

koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndég pod blatem

stotu oraz do przyjecia wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.

Strefa robocza

2.5.

Wymagania dotyczace krzesta
dostateczng stabilno$¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa

z kotkami jezdnymi,
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regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego kregostupa,
regulacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia
i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciala i swobodg ruchow,

wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregoshupa i ud,
mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°,

regulowane podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i1 pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostgpne
i proste w obstludze oraz tak usytuowane, aby regulacj¢ mozna byto wykonywac¢ w pozycji siedzace;.

2.6.

Podnozek

Pracownicy biurowi nie zawsze wiedza, jak utozy¢ nogi, dlatego ktada je na oparciach dolnych fotela,
zaktadaja jedng noge na drugg lub wychylaja si¢ do tylu. Takie nawyki sa grozne dla zdrowia i niezgodne z
przepisami BHP.

Podnozek:

doskonaty produkt wptywajacy na komfort w trakcie pracy dla tych osob, ktore pracuja
na siedzgco i to zarbwno w biurze, jak i w domu,

w przypadku niskich oséb podnézek pod biurkiem pozwala na swobodne oparcie stop,

jest przeznaczony dla osob, ktore przejawiajg symptomy schorzen i choréb cywilizacyjnych takich
jak  Dbole kregostupa, krzywa postawa, otylos¢ czy zylaki, eliminuje wszystkie
te problemy, poniewaz dzigki niemu mozna swobodnie oprze¢ stopy,

pozwala on tez na zmniejszenie problemoéw z niewtasciwym krazeniem oraz pomaga w utrzymaniu
odpowiedniego kata miedzy nachyleniem kregostupa i kolan - nogi sg wtedy mniej zmeczone i
zminimalizowane jest ryzyko wystgpienia zylakow,

W znacznym stopniu przyczynia sie do poprawy komfortu pracy - dyskomfort pracy jest zasadniczo
rozproszeniem uwagi, ktory zmniejsza zdolno$¢ pracownika do koncentracji. Proste dodanie
podndzka do biurka zmniejsza obcigzenie krggostupa, promuje lepsza postawe ciata oraz zmniejsza
napigcie nog.

2.7. Wzorcowa postawa przy komputerze
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Kark w pozycjl neutralne] jak
podczas stania

Ramiona w pozycjl neutralne]
jak podczas stania (ustawienie
blatu za wysoko sprawia, ze
podkurczamy ramiona)

Miednica w pozycji neutralnej,
proste plecy. Mozna napiac
migénie brzucha i posladk6w
dia jeszcze lepszego odcigzenia
odcinka ledswiowego

Dzieki wiaczeniu pozycjl
stojace] do trybu pracy
poprawia sie krazenie.

Stojac, jestesmy bardziej
skoncentrowani i zaangaiowani,
dzialamy sprawnle], szybciej
i bardzie] zdecydowanie

Tracimy mniej czasu na
spotkaniach - tzw. stand-upy
(czyli spotkania na stojaco)
trwaja érednio 1/3 kréce], sa
bardziej efektywne, a ich
uczestnicy sq bardziej
zaangazowani

Jestesmy bardziej zadowolen i
mnie] zestresowani, poniewai
polepsza sig nasze 2drowie i

samopoczucie

Kiedy stoisz, glowa Jest
blize] blurka. Oddal
monitor, by zachowac
prawidlowy dystans od

Przedramiona pod katem
90° lub rozwartym
w stosunku do ramion,
swobodnle spoczywala
na blacie

Pracuj w trybie mieszanym,
stojaco-siedzacym (np.
20min pracy na stojqco +
8min na siedzaco + 2min
rozciggania lub 2 godziny
stania w czasle dnla pracy

Mamy wigcej energii,
Jestesmy bardziej
otwarci | pewni siebie

Gérna krawedz
monitora na
wysokosci wzroku

o S—

Kark w pozycji neutralnej
Jak podczas stania

Ramiona w pozycji
neutralne] jak podczas
stania (ustawlenie blatu za
wysoko sprawia, ze
podkurczamy ramiona)

Podparcie ledfwiowe

Kat miedzy udami a
plecami lekko rozwarty

Najpierw ustaw wysokos¢
siedziska

Glgbokosé siedziska
dopasuj tak, by nie uciskalo
Cig pod kolanami

tydki pod katem 90° lub
wigkszym w stosunku do
ud. Nie podkurczaj nog
pod siebie, zeby nie
zaburzyé krazenia

na blacie

]

Stopy swobodnie spoczywaja
na podiodze

Rysynek 1 Prawidlowa postawa przy komputerze.
Zrodto: https://imstudio.eu/trenuj-pracujac/

Przedramiona pod katem
90° lub rozwartym
w stosunku do ramion,
swobodnie spoczywaja

Gérna krawedz
monitora na
wysokosci wzroku
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Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Przed przystapieniem do pracy powinno si¢ upewnié, ze na stanowisku pracy znajduja
si¢ wszystkie niezbgdne rzeczy, co pozwoli unikna¢ dekoncentracji.

Istotne jest zapewnienie wyraznego przejscia z trybu ,,zycie prywatne” do trybu ,,praca”, np. do
komputera nalezy usiags$¢ po zrealizowaniu wszystkich porannych obowiazkow.

Pomocne jest sporzadzenie aktualnego planu pracy. W tym celu nalezy przejrze¢ listy
spotkan/telekonferencji i skonfrontowac je z obowiagzkami domowymi, co pozwoli unikng¢ chaosu
organizacyjnego, a takze zwigzanego z nim stresu.

O zadaniach specjalnych wymagajacych catkowitej, czasowej izolacji (np. uczestnictwo
w telekonferencjach) nalezy informowa¢ domownikow z wyprzedzeniem.

W miare mozliwosci sprawy prywatne nalezy realizowaé w planowanych przerwach w pracy lub
odtozy¢ je do czasu jej zakonczenia. W godzinach pracy priorytetem powinno by¢ wykonywanie
zadan stuzbowych.

. Utrzymywanie przez dlugi czas niezmiennej pozycji siedzacej wiaze si¢ z obcigzeniem uktadu

mie$niowo-szkieletowego, niekorzystne jest takze dla uktadu krazenia i uktadu oddechowego, a
ponadto czesto powoduje przecigzenie psychiczne, stad zaleca sig:

*  podczas krotkich przerw w pracy (np. raz na godzing) wstawa¢ od komputera, oderwac na
chwile mysli od zadan zawodowych, wyjrze¢ przez okno, wykona¢ kilka ¢éwiczen
relaksacyjnych.

» zaplanowac jedng dtuzsza przerwe, np. na spokojne zjedzenie positku,

» positki nalezy spozywaé¢ w innym miejscu niz wykonuje si¢ pracg.

Dhugotrwala praca przy komputerze (monitorze) jest zwigzana zryzykiem wystgpienia
dolegliwosci narzadu wzroku typowych dla CVS (Computer Vision Syndrome). Gltéwnymi
objawami CVS sa pojawiajace si¢ po kilku godzinach pracy przy komputerze: zmgczenie oczu,
niewyrazne widzenie, nadwrazliwo$¢ na ostre §wiatto i uczucie pieczenia oczu.

W celu zapobiegania lub lagodzenia objawow CVS nalezy robi¢ czeste, krotkie przerwy
(co najmniej dwa razy na godzing) na przeniesienie wzroku z monitora na odlegly punkt w pokoju
lub za  oknem. Pozwala to na  rozluznienie  migsni  odpowiadajacych
za akomodacj¢ oraz ruchomos$¢ gatek ocznych i tym samym zapobiega przemeczeniu wzroku.
Osoby pracujace przy komputerze powinny rowniez nauczy¢ si¢ §wiadomego mrugania podczas
pracy przy komputerze, zwlaszcza gdy pojawia si¢ uczucie dyskomfortu.

Istotne jest réwniez zwigkszenie stopnia nawilzenia powietrza oraz czgste wietrzenie
pomieszczenia, unikanie bezposrednich nawiewow suchego powietrza na twarz, a takze zadbanie
0 ergonomi¢ stanowiska pracy, np. przez zamontowanie $ciemniajgcych rolet, ktore zmniejsza
ryzyko olepienia §wiattem stonecznym odbitym od ekranu.

Dla kobiet w ciagzy praca na stanowisku z monitorem ekranowym nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

W przypadku niedostatecznego widzenia na monitorze, na zlecenie lekarza MP nalezy stosowac
okulary korygujace wzrok.

W czasie wykonywania pracy nie wolno pali¢ wyroboéw tytoniowych, w tym pali¢ nowatorskich
wyrobow tytoniowych i papierosow elektronicznych.

Nalezy reagowac na kazde zauwazone usterki zarowno na stanowisku pracy jak i w strefie pracy
i odpowiednio je naprawiac.

I1. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

Po zakoficzeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

wylaczy¢ i1 zabezpieczy¢ przed dostepem osdb nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w szczegdlnosci
laptop stuzbowy,
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* w przypadku wykorzystywania dokumentacji stuzbowej, nalezy ja uporzadkowacé i zabezpieczy¢
przed dostgpem 0sob nieuprawnionych,

* wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny shuzgcy do pracy zdalnej,

* wykona¢ czynnosci w celu utrzymania czystosci i porzadku na stanowisku pracy i w strefie pracy.

I1l. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub zdrowia
ludzkiego

1. W przypadku wystapienia zdarzenia wypadkowego
1.1. W zaleznosci od stanu zdrowia pracownik albo osoba bedaca swiadkiem zdarzenia powinna:
»  zawiadomi¢ stuzby ratunkowe — tel. 999 lub 112,
*  lub skorzysta¢ z pomocy medycznej w ramach ostrego dyzuru,
*  lub umowi¢ wizyte lekarskg w placowce stuzby zdrowia, w celu uzyskania pomocy
medyczne;j.

1.2. O czaistnialym zdarzeniu pracownik informuje bezposredniego przetozonego, ktory
powiadamia pracownika stuzby bhp, w celu rozpoczgcia postgpowania powypadkowego.

1.3.  Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w
terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku, gdy pracownik
ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu, i cztonkow zespolu
powypadkowego.

1.4. Zespol powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy
zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.

2. W przypadku wystapienia awarii lub sytuacji niebezpiecznej w obiekcie, w ktorym pracownik
wykonuje prace zdalng, nalezy:
» powiadomi¢ stuzby ratunkowe — tel. 112,
* lub wlasciciela/zarzadce nieruchomosci, w sposob ustalony w danym obiekcie.
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PRZYKEADOWE CWICZENIA DO WYKONYWANIA PODCZAS PRZERW W PRACY

Podczas krotkich przerw w pracy warto wykona¢ kilka prostych ¢wiczen, ktore pozwolg
na rozluznienie mig$ni oraz poprawig ruchomos¢ stawow. Przykladowe ¢wiczenia przedstawiono ponize;j.

Cwiczenia nalezy wykonywa¢ w granicach swoich mozliwosci.

Cwiczenie 1

- .-

Siedzac na krzesle, oprzyj przedramiona na podtokietnikach
krzesta Iub na blacie stolu, tak zeby rece wystawaly poza
powierzchnig podparcia. Zegnij grzbietowo dtonie w stawie
nadgarstkowym. Opus¢ dtonie i zaci$nij mocno pigsci. Postaraj
si¢ uniesé dtonie
1 wyprostowac palce. Powtorz 10 razy w 2 seriach.

Cwiczenie 2

Siedzac na krzesle, oprzyj przedramiona o blat biurka. Rozstaw palce obydwu rak najdalej jak potrafisz.
Nastgpnie zegnij wszystkie palce 1 sprobuj =zacisnag¢ dionie w piesci. Powtéorz 10 razy
w 2-3 seriach.
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Cwiczenie 3

Usiadz na krzesle przodem do stotu. Do ¢wiczenia mozesz wykorzysta¢ wysoka szklanke. Chwy¢ szklanke
w polowie jej wysokosci i obracaj nadgarstek, nastepnie postaw ja do géry dnem. Wrd¢ do pozycji
wyjsciowej i zmien reke. Powtorz 10 razy w 2 seriach.

Cwiczenie 4

Usiadz prosto na krze$le ze stopami rozstawionymi na szerokos¢ bioder, plecy proste. Obie rece potdz na
udach. Postaraj si¢ delikatnie i powoli odchyli¢ gtowe w prawa strone tak, zeby poczu¢ delikatne rozcigganie
migsni  szyi z lewej  strony. Nie uno§  barkéw.  Wytrzymaj  10-30  sekund
i powoli powr6¢ do pozycji wyjsciowej. Rozcigganie wykonaj na drugg strong. Powtorz ¢wiczenie 3-5 razy
na strong.

Cwiczenie 5
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Usiadz prosto na krze$le ze stopami rozstawionymi na szerokos¢ bioder, plecy proste. Obie rece potdz na
udach. Postaraj si¢ delikatnie i powoli pochyli¢ gtowe w przod tak, zeby czué delikatne rozciaganie szyi.
Wytrzymaj 10-30 sekund i powoli powrdé do pozycji wyjsciowej. Cwiczenie wykonaj 3-5 razy.

Cwiczenie 6

Usigdz prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szeroko$¢ bioder, plecy proste. Powoli
1 delikatnie pochyl si¢ maksymalnie do przodu, r¢ce opu$¢ swobodnie, a glowe schowaj migdzy nogami.
Wytrzymaj w takiej pozycji 10-30 sekund i powoli powrd¢ do pozycji wyjsciowej. Cwiczenie powtorz 3
razy.

Cwiczenie 7

Stron356



Stan prosto ze stopami rozstawionymi na szeroko$¢ bioder. Dlonie poldz na oparciu krzesta badz blacie
biurka/stotu. Wykonaj opad tutowia, lekko uginajac kolana i kierujac posladki w tyt. Nie zadzieraj gtowy —
patrz w podtoge. Gtowa stanowi przedtuzenie krggostupa. Wytrzymaj w takiej pozycji 10-20 sekund. Wréoé

do pozycji stojacej. Cwiczenie powtorz 5-10 razy.

Cwiczenie 8

W pozycji stojacej unies pigty maksymalnie do gory, stajac na palcach. Wytrzymaj w takiej pozycji 10-20
sekund. Wr6¢ do pozycji wyjsciowej. Cwiczenie powtdrz 5—10 razy. Jesli masz problemy z rownowaga —
podeprzyj si¢ rekoma, np. o krzesto lub stot.

Cwiczenie 9
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Stan prosto ze stopami rozstawionymi na szeroko$¢ bioder. Przejdz do potprzysiadu, wycofujac biodra w
tyl, a nastepnie kieruj posladki w dot. Kolana wypychaj do zewnatrz. Dotknij siedzisko krzesta posladkami
(nie siadaj!) i powrd¢ do pozycji stojacej. Cwiczenie wykonaj 1020 razy.

Cwiczenie 10

Usiadz prosto na krzes$le ze stopami rozstawionymi na szeroko$¢ bioder, plecy proste. Ugnij prawa nogg i
potdz kostke na lewym udzie. Prawg reke oprzyj na prawym kolanie, a lewg reke na kostce. Delikatnie opusé
tutow. Wytrzymaj w takiej pozycji 5—-10 sekund. Wr6¢ do pozycji wyjsciowej. Cwiczenie wykonaj 5-10
razy.

Wiecej przyktadow éwiczen fizycznych na stronie CIOP-PIB, m.in. film instruktazowy ,,11 minut dla
zdroweqo kregostupa, czyli jak zmniejszyé dolegliwosci miesniowo-szkieletowe i poprawié zdolnosé do
racy’’

[lustracje wykorzystane w zataczniku pochodzg z:

e Kaminska J., fach P., Suminska S., Jak zadbaé o kondycje fizyczna w pracy umystowej?
https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/file/89522/Materialy-informacyjne-I1-N-02-J-Kaminska.pdf

e Malinska M., Smirnow M. Cwiczenia fizyczne w_ profilaktyce dolegliwosci miesniowo-
szKieletowych. CIOP-PIB, Warszawa 2014.
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https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pageLabel=P30001831335539182278&html_tresc_root_id=300004576&html_tresc_id=300012982&html_klucz=19558
https://youtu.be/k9y21xsrXTk
https://youtu.be/k9y21xsrXTk
https://youtu.be/k9y21xsrXTk

ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU PRACY UKSW

WYKAZ PRAC

PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH

DZIECKO PIERSIA

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zaréw:

1)

2)

dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min; uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,

C) reczne przenoszenie pod gore:

— przedmiotéw przy pracy statej,
— przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w lit. a,

d) reczne przenoszenie materialow ciektych — gorgcych, zracych lub o whasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia,

e) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
rgcznie,

f) prace w pozycji stojacej trwajace tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

g) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastagpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 lit. a — 12,5 kJ/min,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

— 6 kg — przy pracy stalej,
— 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 lit. a,

C) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajacg 25 m,

d) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg,

e) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$§¢ 4 m - przedmiotOw o masie
przekraczajace;j:

— 4 kg — przy pracy stale;j,
— 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 lit. a,

f) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

g) reczne przenoszenie materiatdw ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia,

h) przewozenie tadunkow o masie przekraczajacej:

— 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg
— po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

— 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym
5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
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— 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase¢ urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej, twardej 1 gtadkiej. W przypadku
przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku facznie
z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci,
i) przewozenie tadunkow:
— na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
— na taczce lub wozku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajaca 200 m.
2. Prace w narazeniu na hatas lub drgania - dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego rownowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 86 dB,;
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:
a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy cis$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
— przekraczaja nastgpujace wartosci:

Czestotliwosc¢
srodkowa pasm
tercjowych (kHz)

Rownowazny poziom cis$nienia akustycznego
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy

Maksymalny poziom
ci$nienia
akustycznego (dB)

(dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:
a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci roéwnowaznej energetycznie dla

8 godzin dzialania sumy wektorowej

skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo

przyspieszen drgah, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych, przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu na organizm

cztowieka.

3. Prace narazajagce na dziatanie pola elektromagnetycznego o
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego:

1) dla kobiet w cigzy:

czestotliwosei od 0 Hz
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2)

a) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

b) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego;

dla kobiet karmigcych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

4. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu:
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia — prace nurkow, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

5. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

1)

2)

dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia - prace stwarzajace ryzyko zakazenia:
wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—
4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki —
jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie
kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

6. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych — dla kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spehiajacych kryteria klasyfikacji zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008

r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym

i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym Rozporzadzenie (WE)

nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdézn. zm.) w jednej lub kilku

z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami

wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

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

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

C)dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371) — niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

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

3)

w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otdéw ijego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rteéijej zwiagzki organiczne i nieorganiczne;

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia

w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich

mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym, wymienione w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw technologicznych
0 dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.

7. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:
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1)

2)

dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego
urazu fizycznego lub psychicznego, w tym prace z materialami wybuchowymi;

dla kobiet w cigzy — praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami 1 innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania §rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.
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