Zarzadzenie nr 235/2019
Rektora Politechniki Czgstochowskiej
z dnia 13.09.2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej

Na podstawie art. 104 § 1' Kodeksu pracy (Dz. U. 2019 poz 1040 z pézn. zm.), w zwigzku z
art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
2018. poz 1668 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin pracy Politechniki Czestochowskiej, ktory stanowi
integralng czgs$¢ niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc:

1.

Zarzadzenie nr 46/2004 z pézn. zm. Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 6
kwietnia 2004 roku w sprawie Regulaminu pracy w Politechnice Czgstochowskiej;
Zarzadzenie Rektora nr 85/2006 z dnia 10.11.2006 r. w sprawie zasad
ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw uczelni;

Zarzadzenie Rektora 76/2013 z dnia 21.10.2013 r. w sprawie realizacji przypisow
ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym, dotyczacych
zakresu powstania stosunku bezposredniej podleglosci stuzbowej pomiedzy
pracownikami Politechniki Czg¢stochowskiej;

Zarzadzenie Rektora 206/2016 z dnia 7.03.2016 r. w sprawie pracownikow,
doktorantow i studentow Politechniki Czgstochowskiej kierowanych za granice w
celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych;

Zarzadzenie Rektora nr 158/2018 z dnia 30.10.2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie
pracy w Politechnice Czgstochowskiej w zakresie Procedury obstugi i korzystania z
monitoringu wizyjnego w Politechnice Czgstochowskiej w stosunku do pracownikow
Politechniki Czgstochowskiej oraz wprowadzenia norm przydziatu odziezy i obuwia
roboczego, oraz Srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej (zmiana
Zarzadzenia nr 46/2004 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 6.04.2004 roku w
sprawie Regulaminu pracy w Politechnice Czgstochowskiej z pdzn. zm.);

Zarzadzenie Rektora nr 178/2018 z dnia 31.12.2018 r. w sprawie czasu pracy
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi Politechniki Czestochowskiej
w 2019 roku;

Zarzadzenie Rektora nr 181/2019 z dnia 8.01.2019 r. w sprawie zakresu czynnosci dla
pracownikow Politechniki Czgstochowskiej niebedgcych nauczycielami akademickimis
Zarzadzenie Rektora nr 182/2019 z dnia 8.01.2019 r. w sprawie pomocniczego zakresu
czynnosci dla nauczycieli akademickich w Politechnice Czestochowskiej;



9. Zarzadzenie Rektora nr 187/2019 z dnia 24.01.2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad
podejmowania i kontynuowania dodatkowego zatrudnienia dla nauczycieli
akademickich zatrudnionych w Politechnice Cze¢stochowskiej, jako podstawowym
miejscu pracy, wzoru dokumentu dotyczacego zgody na dodatkowe zatrudnienie oraz
informacji o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

§3

Regulamin, o ktérym mowa powyzej, wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 4

Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek do zapoznania pracownikéw z zalgcznikiem do
niniejszego Zarzgdzenia bedacym Regulaminem pracy.

§5

Zobowiazuje si¢ pracownikow do poswiadczenia zapoznania si¢ z Regulaminem pracy
poprzez wypelnienie oswiadczenia, ktdre stanowi Zatgeznik nr 36 do Regulaminu pracy.

Rektor
Politechniki Cochowskiej
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Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 235/2019
Rektora PCz z dnia 13.09.2019 roku

Regulamin pracy
Politechniki Czestochowskiej






Regulamin pracy
Politechniki Czg¢stochowskiej

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 104 § 1 i 104' Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. 22019 1. poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz art. 126 ust. 1 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pozn.
zm.) w zwigzku z art. 249 ust. 1 ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669 z p6zn. zm.).
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I. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy jest oparty o obowiazujace przepisy prawa, w szczegolnosci o przepisy Ko-
deksu pracy oraz ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Regulamin okresla ogolne zasady organizacji i wewnetrznego porzadku pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

Postanowienia Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Politechnice Cze¢stochowskiej, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres
na jaki zawarto umowe o prace, akt mianowania, z zastrzezeniem, ze do nauczycieli akademic-
kich postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym Ustawa
oraz wydanymi na jej podstawie aktami prawnymi obowigzujagcymi w Politechnice Czgstochow-
skiej.

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o umowie o pracg, oznacza to takze stosunek pracy
powstaly na podstawie mianowania.

§2

Okreslenia zastosowane w Regulaminie pracy Politechniki Czestochowskie;j:

L
2.

10.

11,
12,

.Regulamin”, ,,Regulamin pracy” — oznaczaja ,,Regulamin pracy Politechniki Czg¢stochowskiej”.
.,Pracownik™ — oznacza osobe¢ zatrudniong na podstawie umowy o prac¢ lub mianowania, bez
wzgledu na rodzaj pracy i1 zajmowane stanowisko.

.,Pracodawca” — oznacza Politechnike Czestochowska, ktorg kieruje rektor Politechniki Czgsto-
chowskie;j.

.Uczelnia”, ,,Politechnika”, .,,PCz” — oznacza Politechnik¢ Czestochowska.

..Rektor” — oznacza rektora Politechniki Czestochowskie;j.

.Jednostka organizacyjna” — oznacza jednostk¢ organizacyjna Politechniki okreslona
w Statucie PCz i Regulaminie organizacyjnym PCz.
..Bezposredni przelozony” — oznacza kierownika katedry lub jednostki ogdlnouczelnianej —

(w odniesieniu do nauczycieli akademickich); kierownik danej jednostki organizacyjnej lub osobg
wskazang w zakresie czynnosci (obowiazkow) — w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nau-
czycielami akademickimi .

.Zwiazki zawodowe” — oznacza zakladowe organizacje zwigzkowe dzialajace w Politechnice
Czgstochowskiej.

., Kodeks pracy”, ,KP”, ,kodeks” — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22019 1. poz. 1040 z p6zn. zm.).

,Ustawa”, ,,Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce” — oznacza Ustawe z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z p6zn. zm.).
..Komisja BHP” — oznacza Komisj¢ ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

,Pensum” — oznacza roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych.



§3

Nadzor i1 kontrolg przestrzegania postanowien Regulaminu pracy wykonuje rektor i upowaznieni
przez rektora pracownicy Politechniki Czgstochowskiej.

§4

Zalaczniki do niniejszego regulaminu obejmuja:
1. Zalacznik nr 1 Oswiadczenie o podlegltosci StuZbowej........ocvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiineniiinnneenn, 61
2. Zalacznik nr 2 Wniosek w sprawie wyrazenia zgody na dodatkowe zatrudnienie ............... 62

u pracodawcy prowadzacego dziatalnos$¢ naukowa lub dydaktyczng

3. Zalacznik nr 3 Informacja o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.........ooevvvviiiinninininn. 63
4, ZJatgcznik nr4 Tabela praydzialn WYPOSBEEIIR. s ves wvvmssiusessusasass sesie s i as o siassannd 64
5. Zatacznik nr 5 Okres uzywalnosci srodkow ochrony indywidualnej, odziezy ..................... 67

1 obuwia roboczego dla pracownikéw Politechniki Cz¢stochowskiej

6. Zalacznik nr 6 Wysokos¢ ekwiwalentow za pranie 0dziezZy ..........ccoeveieiniiiiniiiieieninnnnn. 58
we wlasnym zakresie przez pracownikoéw Politechniki Czgstochowskiej

7. Zalacznik nr 7 Wykaz prac wzbronionych dla kobiet w cigzy lub kobiet

karmigcych dziecko piersig oraz dla oséb mtodocianych ... 69
8. Zalacznik nr 8 Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym

zatrudnionym w celu przygotowania ZAWOdOWERD s cussvssssvssvsvassussassesesssvsveasss sy s 73
9. Zalgcznik nr 9 Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym

zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie ZaWodOWe. .........oevvererrrinnienreieeieerireneenens 71

10. Zalgcznik nr 10 Informacja o numerze rachunku bankowego/Wniosek

o wyplate wynagrodzenia gotowka w Kasie Uczelni.........o.ovuvieiiiiiiiiiiiiniiiiiiicncen, 12
11. Zalgcznik nr 11 Zestawienie godzin pracy dla pracownika.............ccceveviiieiieiiinnnninnnn.. 73
12. Zalaczik 151 2 HarmaOnORIaI: PIAON .« e s s e e s s e sums s 74
13. Zalgoznik air 13 Lista ODSCHGRRL. . .xvvssmsmmonsmnnvoms oo misss masmsms 530 ns S 0asenslim e sbostomissmnshin 75
14. Zalacznik nr 14 Wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie w sprawie 0sobistej................... 76
15. Zalgcznik nr 15 Ewidencja wyjs$¢ z pracy w sprawach osobistych............cccoooviiiiiininn..n 77

16. Zalacznik nr 16 Karta rozliczenia godzin nadliczbowych i dodatkéw
O DO TR s o S R S A A S A P A R S S T P BT S B TR SR8 78
17.  Zalacznik nr 17 Karta miesigcznej ewidencji czasu pracy pracownika niebgdacego

nauczycielem akademiCKIm. .......uiutiiniiiiti ettt et ra e e aeaaans 79



18. Zalacznik nr 18 Karta miesi¢cznej ewidencji czasu pracy
mnneveieh dkademickich  wuwvasassmimmsasEsITS R R SR R 81

19.  Zalacznik nr 19 Zakres obowigzkow dla pracownikéw

Politechniki CZgStOChOWSKIE] ... ..ouinititiiiit i 82
20. Zalacznik nr 20 Wniosek nauczyciela akademickiego o obnizenie

et R L E e L SRS 84
21. Zalacznik nr 21 Wniosek o finansowanie wyjazdu za granice

w celach naukowych pracownika Politechniki Czgstochowskiej............oovvvuiiiviiiiiiiiininann. 85
22. Zalacznik nr 22 Wyjazd zagraniczny w celach stuzbowych (umowa)............c.c.ccevennnnnn. 87

23. Zalacznik nr 23 Wniosek o udzielenie platnego urlopu w celu uczestnictwa

w konferencji lub wspolnych badaniach naukowych prowadzonych

z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspolpracy naukowej.............o.o.evevininnnn. 89
24. Zalaeznik nv 24 Winiosek o DAZICIERIC UFIOPH .« co cnvivsissiin sussimmmnisedesnensiiosammessmvasnset 90
25. Zalacznik nr 25 O$wiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem do 14 1at...................... 91
26. Zalacznik nr 26 Wniosek pracownika o przesunigcie lub anulowanie

TR U O P DT GIEIN e s e T e e A s T3 SR B SRR 92
27. Zalacznik nr 27 Wniosek o urlop platny dla poratowania zdrowia...............ccoeenininnnn. 93
28. Zalacznik nr 28 Klauzula poufnosci........couvuiiiiiieiiiiiiii e 94
29. Zalacznik nr 29 Protokot przekazania/notatka stuzbowa.........coveviiiiiiiiiiiiiiiiiin.n, 95

30. Zalacznik nr 30 Wniosek o zalozenie pracowniczego konta pocztowego
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31. Zalacznik nr 31 Wniosek o zalozenie dzialowego/funkcyjnego/organizacyjnego
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I1. Obowiazki pracodawcy

§5

Rektor oraz inne osoby bedace bezposrednimi przetozonymi sa zobowigzani:

Is

10.

11

12.
13.
14.

15.

16.
L7.

zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wy-
konywania pracy i ryzykiem zawodowym na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podsta-
WOWymi uprawnieniami;

organizowa¢ pracownikom stanowiska pracy zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie,
w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osia-
ganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i jakosci pracy przy wykorzystaniu ich kwali-
fikacji 1 uzdolnien;

organizowac prac¢ w sposob zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy;

nie dyskryminowaé pracownikow, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, rasg, niepetno-
sprawnos¢, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodze-
nie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre-
$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

pozytywnie wplywaé na ksztatltowanie zasad wspolzycia spotecznego w zakladzie pracy, za-
pewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
uwzgledniajac warunki techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz
wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

zapozna¢ pracownikow z zasadami komunikacji wewngtrznej i obiegiem dokumentow;
zapewnia¢ przeszkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prze-
prowadzaé okresowe szkolenia w tym zakresie, wydawac polecenia usunigcia uchybien w za-
kresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikéw posiadajacych aktualne badania wstgpne, okre-
sowe, kontrolne oraz orzeczenia lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku;

przydziela¢ pracownikom odziez ochronng i roboczg oraz urzadzenia i sprze¢t niezbedny do
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy;

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

przestrzegac¢ zasady poufnosci wynagrodzen pracownikow;

zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby zatrud-
nionych;

ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci poprzez prze-
znaczenie Srodkow finansowych na rozwoj zawodowy pracownikéw uczelni;

zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw;
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

10




18.

19.
20.

2l

prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw w sposéb gwarantujacy za-
chowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci w warunkach niegroza-
cych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

przeciwdziata¢ i zapobiega¢ mobbingowi w miejscu pracy;

udziela¢ urlopu wypoczynkowego w roku, w ktérym pracownik nabyl do niego prawa,
a urlopu niewykorzystanego zgodnie z przepisami Kodeksu pracy;

uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko pier-
sig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

§6

W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia wystgpowania zjawiska mobbingu na terenie uczelni,
zastosowanie ma Regulamin przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Politechnice Czestochowskiej
wydany z uwzglednieniem uprawnien zwigzkow zawodowych.

//
’ /
) ”‘/ 11



II1. Obowigzki pracownika
§7

Pracownik jest zobowigzany:

ks

10.

11.

12.

13,

14.

wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére do-
tycza powierzonej pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

0 pracg;

przestrzegaé Regulaminu pracy oraz wewngtrznych aktow normatywnych obowigzujacych
w Politechnice Czg¢stochowskiej;

przestrzega¢ ustalonego w jednostce organizacyjnej porzadku, dyscypliny i czasu pracy; wy-
konywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowa¢ si¢ do wydawa-
nych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych;

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciw-
pozarowych, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wy-
maganym egzaminom sprawdzajacym;

uzywaé udostepnionego sprzetu i urzadzen wylacznie do wykonywania czynnosci stuzbowych;
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

dba¢ o dobro Politechniki Czgstochowskiej, chroni¢ jej mienie oraz zachowywac w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode:

powiadamiaé¢ pracodawce o wszelkich zmianach danych osobowych pracownika, a takze da-
nych osobowych cztonkow rodziny dla potrzeb objgcia ich ubezpieczeniem zdrowotnym oraz
mozliwosci korzystania przez nich ze $wiadczen socjalnych;

podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawce, jak rowniez poprzez samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe;
powstrzymac sie od dziatalnosci noszacej znamiona dzialalnosci konkurencyjnej wobec praco-
dawcy;

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie za-
grozenia o grozacym niebezpieczenstwie;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego lub wiasciwe stuzby jednostki organizacyjnej
o zaistnieniu przeszkdd w wykonywaniu powierzonych zadan. Obowigzek zawiadomienia
przelozonego dotyczy w szczegdlnosci wszelkiego rodzaju wad i usterek w dokumentach, ma-
terialach, urzadzeniach niezbednych do wykonywania powierzonej pracy;

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac¢ si¢ do zalecen lekarza;

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowe;j, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.



§8

Do podstawowych obowiazkéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem:

1) dydaktycznym — nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztal-
ceniu doktorantow;

2) badawczym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztalceniu
doktorantow;

3) badawczo-dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej, ksztatcenie i wycho-
wywanie studentow lub uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow.

Nauczyciel akademicki jest obowigzany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz

uczelni oraz stalego podnoszenia kompetencji zawodowych.

§9

Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy w szczeg6lnosci jest:

l.

11.
12.

13.

4

spozywanie alkoholu, zazywanie narkotykow i innych srodkoéw odurzajacych w godzinach
pracy lub na terenie uczelni;

przebywanie na terenie uczelni pod wplywem ww. srodkow;

uzywanie otwartego ognia, palenie tytoniu, e-papierosow oraz nowatorskich wyrobéw tytonio-
wych w miejscach do tego niewyznaczonych;

utrudnianie dostgpu do drég pozarowych lub przejs¢ do pomieszczen;

nieprzestrzeganie czasu pracy;

niewlasciwe postgpowanie lub niszczenie wyposazenia, sprz¢tu przeciwpozarowego lub ozna-
kowania;

stwarzanie zagrozen pozarowych poprzez niewlasciwe magazynowanie paliw lub materialow
tatwopalnych;

samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej zmiany badz w czasie
wyznaczonych godzin pracy jak rowniez samowolna (bez zgody przelozonego) zmiana stano-
wiska pracy 1 wyznaczonych godzin pracy;

samowolne przesuniecie lub anulowanie urlopu bez zgody bezposredniego przetozonego;
nieusprawiedliwiona zwloka w powiadomieniu o niemozliwosci stawienia si¢ w pracy oraz
o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci;

nieprzestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych;

wykonywanie w czasie pracy prac wlasnych, niezwigzanych ze zleconymi pracownikowi za-
daniami;

uzywanie udostepnionych urzadzen, sprzgtu, narzedzi, oprogramowania i materialéw do innych
celow niz wykonywanie czynnosci stuzbowych, chyba ze odrgbne przepisy lub postanowienia
indywidualnie zawartych z pracownikami umdéw stanowig inaczej;

zachowanie pracownika powodujgce zaklocenie spokoju i porzadku w miejscu pracy oraz na-
ruszanie zasad wspodlzycia spolecznego;

dzialanie wbrew postanowieniom regulaminu organizacyjnego i panujacym w Politechnice
Czestochowskiej zasadom organizacji pracy.
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§ 10

W uczelni nie moze powsta¢ stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej migdzy matzon-
kami oraz osobami:

1) prowadzacymi wspélne gospodarstwo domowe;

2) pozostajacymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Bezposredni przetozony zobowigzany jest do poinformowania rektora w formie Zalacznika nr
1 o zaistnieniu badZz mozliwosci zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, w ciagu 7
dni od momentu powotlania do pelnienia funkcji.

Przepisu ust. 1 1 2 nie stosuje si¢ do rektora uczelni.

Przez prowadzenie wspolnego gospodarstwa domowego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 rozu-
mie si¢ wspolne zamieszkiwanie, tacznie ze wspolnym zaspakajaniem potrzeb zyciowych.

§ 11

Cig¢zkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych w szczegdlnoscei jest:

1.

popelnienie przestepstwa lub wykroczenia zwigzanego z wykonywang pracg, np. w zwigzku
z nadanymi przez pracodawce upowaznieniami odnosnie uzycia mienia, pieczatek i drukow
Politechniki Cz¢stochowskiej;

$wiadome ujawnienie informacji objetych klauzulg poufnosci, z wyjatkiem dziatania w intere-
sie publicznym;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, pod dzialaniem narkotykoéw i innych $rodkow
psychoaktywnych, picie alkoholu oraz uzywanie podobnie dzialajacych srodkéw w czasie
pracy;

niestawienie si¢ do pracy bez terminowego usprawiedliwienia (nie dotyczy osob zatrudnionych
w zadaniowym systemie czasu pracy);

razace uchylanie si¢ od wykonywania powierzonej pracy;

monitorowanie, nagrywanie i innego rodzaju rejestrowanie pracownikow przez innych pracow-
nikow dokonywane z uzyciem urzadzen pozwalajacych na rejestracj¢ obrazu lub dZzwigku badz
tez obrazu i dzwigku tacznie;

umieszczanie bez zgody pracodawcy nagran wykonanych w pomieszczeniach Politechniki
Czgstochowskiej na portalach spotecznosciowych lub serwisach pozwalajacych na odtwarzanie
strumieniowe;

podpisywanie karty ewidencji czasu pracy za innych pracownikow, jak tez falszowanie karty
W inny sposob.

§ 12
Nauczyciel akademicki zatrudniony w uczelni bedacej jego podstawowym miejscem pracy

moze, za zgoda rektora, podja¢ lub kontynuowac dodatkowe zatrudnienie tylko u jednego pra-
codawcy prowadzacego dziatalnos¢ dydaktyczng lub naukowa.
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2. Nauczyciel akademicki, o ktorym mowa w ust. 1 przed podj¢ciem planowanego zatrudnienia
u innego pracodawcy prowadzacego dzialalnos¢ naukowa lub dydaktyczng musi zwrocic sig
z wnioskiem do rektora o zgode na dodatkowe zatrudnienie, o ktérym mowa w Zalaczniku nr 2.

3. Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalnosé gospodarczg informuje o tym rektora uczelni bg-
dacej jego podstawowym miejscem pracy, w formie Zatgcznika nr 3.

4. W terminie 2 miesigcy od dnia wystgpienia o zgode rektor wyraza zgodg albo odmawia jej
wyrazenia. Odmowa wyrazenia zgody wymaga uzasadnienia.

5. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do nauczycieli akademickich podejmujacych zatrudnienie:

1) w podmiotach, z ktérymi uczelnia nawigzata wspétprace na podstawie umowy lub porozu-
mienia albo dla ktérych jest organem prowadzacym, zalozycielem lub udzialowcem;

2) w urzedach, o ktérych mowa w art. 1 ust. 11 ust. 2 pkt 1, 2 i 4a Ustawy z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1915 z pézn. zm.);

3) w instytucjach kultury;

4) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswia-
towe (Dz.U. z 2019 r. poz. 1148 z pozn. zm.).

6. Wykonywanie dodatkowego zajecia zarobkowego przez rektora uczelni publicznej wymaga
uzyskania zgody Rady Uczelni. Zgoda jest wydawana na okres kadencji.

7. W przypadku pelnienia funkcji rektora kolejnej kadencji okres, ktorego dotyczy zgoda, ulega
przedluzeniu o 4 miesigce. W przypadku nieuzyskania zgody, rektor zaprzestaje wykonywania
dodatkowego zajecia zarobkowego w terminie 4 miesi¢cy od dnia rozpoczgcia kadencji.

8. W przypadku wykonywania dodatkowego zajg¢cia zarobkowego bez zgody, Minister Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego stwierdza wygasniecie mandatu rektora. Wygasniecie mandatu nastg-
puje z dniem dorgczenia tego stwierdzenia.

-
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IV. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§13

Obiekty budowlane, w ktorych znajduja si¢ pomieszczenia pracy, powinny spelnia¢ wymagania
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

Narzedzia, maszyny i inne urzadzenia techniczne stanowigce wyposazenie warsztatow, labora-
toridow i pracowni specjalistycznych powinny zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, w szczegdlnosci muszg zabezpiecza¢ ludzi przed urazami, dziataniem niebezpiecznych
substancji chemicznych, porazeniem pradem elektrycznym, nadmiernym halasem, dzialaniem
drgan mechanicznych i promieniowania oraz szkodliwym i niebezpiecznym dziataniem innych
czynnikow srodowiska pracy. Powinny takze uwzglednia¢ zasady ergonomii i spetnia¢ wyma-
gania dotyczace oceny zgodnosci w rozumieniu przepisow BHP.

Niedopuszczalne jest:

1) uzywanie maszyn i innych urzadzen technicznych bez odpowiednich zabezpieczen;

2) stosowanie materialow i procesow technologicznych bez uprzedniego ustalenia stopnia ich
szkodliwosci dla zdrowia pracownikow i podjecia odpowiednich srodkow profilaktycznych;

3) wyposazenie stanowisk w narzedzia, materialy, maszyny i inne urzadzenia techniczne nie-
spelniajace wymagan dotyczacych oceny zgodnosci okreslonych w odrebnych przepisach;

4) stosowanie substancji chemicznych 1 ich mieszanin nieoznakowanych w sposob widoczny,
umozliwiajacy ich identyfikacje;

5) stosowanie substancji niebezpiecznej, mieszaniny niebezpiecznej, substancji stwarzajacej
zagrozenie lub mieszaniny stwarzajacej zagrozenie bez posiadania aktualnego spisu tych
substancji i mieszanin oraz kart charakterystyki, a takze opakowan zabezpieczajacych przed
ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub wybuchem:;

6) stosowanie substancji niebezpiecznej, mieszaniny niebezpiecznej, substancji stwarzajacej
zagrozenie lub mieszaniny stwarzajacej zagrozenie bez zastosowania srodkoOw zapewniaja-
cych pracownikom ochrong ich zdrowia i zycia.

Dzial Bezpieczenstwa Pracy rejestruje wszystkie rodzaje prac w kontakcie z substancjami che-

micznymi, ich mieszaninami, czynnikami lub procesami technologicznymi o dziataniu rakotwor-

czym lub mutagennym w laboratoriach Politechniki Czgstochowskiej, a takze prowadzi rejestr
pracownikéw zatrudnionych przy tych pracach.

Rektor jest obowigzany chroni¢ pracownikow przed promieniowaniem jonizujgcym, pocho-

dzacym ze zrodet sztucznych i naturalnych, wystepujacych w srodowisku pracy. Podejmowanie

prac powodujacych promieniowanie jonizujagce wymaga uzgodnienia z Dzialem Bezpieczen-
stwa Pracy.

W razie prowadzenia prac w warunkach narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw biolo-

gicznych nalezy stosowac wszelkie dostepne srodki eliminujgce narazenie, a jezeli jest to nie-

mozliwe — ograniczajgce stopien tego narazenia, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki. Podjecie ww. prac nalezy uzgodni¢ z Dzialem Bezpieczenstwa Pracy.

Jezeli na stanowisku wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia, bezposredni przetozony zleca

przeprowadzenie badan i pomiaréw przez uprawnione laboratoria.
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8.

Wyniki pomiaréw rejestruje, udostgpnia zainteresowanemu pracownikowi i przechowuje Dzial
Bezpieczenstwa Pracy.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktoérej wykonywania nie posiada wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz za-
sad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 14

Osoby kierujace pracownikami (bezposredni przetozeni) sg zobowigzane:

1.
2.

zaznajamia¢ podlegtych sobie pracownikéw z zakresem ich obowigzkow;

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy;

zapewni¢ dostep do srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przezna-
czeniem;

organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikoéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi, innymi chorobami zwigzanymi z wa-
runkami Srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowe;j i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 15

Pracownicy uczelni sg informowani o zagrozeniach wystepujacych w zakladzie pracy oraz
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikow.

Rektor zapewnia $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikdéw oraz studentow.

W kazdym budynku uczelni, w pomieszczeniu udostgpnionym do prowadzenia zaj¢¢ dydak-
tycznych lub badan naukowych znajduje si¢ co najmniej jedna przenosna apteczka wyposazona
w niezbedne srodki do udzielania pierwszej pomocy, ktorych termin waznosci nie uptynal, wraz
instrukcjg o zasadach jej udzielania.

Informacja o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, zawierajagca imi¢
i nazwisko, miejsce wykonywania pracy i numer telefonu stuzbowego lub innego srodka ko-
munikacji elektronicznej, jest udostgpniona w poblizu miejsca lokalizacji apteczki.

Informacja o pracownikach wyznaczonych do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania po-
zar6w oraz ewakuacji pracownikow i studentow jest dostepna w sekretariatach wydzialow
i jednostek ogoélnouczelnianych.

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia bezposredni przetozony
jest obowigzany:

1) wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
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10.

Pracownicy, w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub Zzycia
albo dla zdrowia lub zycia innych oséb, majg obowiazek podjecia dzialan w celu uniknigcia
niebezpieczenstwa — nawet bez porozumienia z przelozonym - na miar¢ ich wiedzy i dost¢p-
nych srodkow technicznych.

Pracownicy, ktorzy podj¢li dziatania, o jakich mowa powyzej, nie moga ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dzialan, pod warunkiem ze nie zaniedbali swoich obowigz-
kow.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwa-
rzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzy-
mac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa, pra-
cownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przeto-
zonego.

§ 16

Na wszystkich stanowiskach pracy ocenia si¢ 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wy-
konywana praca oraz stosuje niezbg¢dne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko. Oceny ry-
zyka dokonujg zespoly oceniajace.

Pracownicy sg informowani o ryzyku na ich stanowisku pracy i potwierdzajg zapoznanie si¢
z oceng ryzyka zawodowego poprzez zlozenie podpisu w karcie oceny. Zasady oceny ryzyka
zawodowego pracownikow uczelni okresla rektor w drodze zarzadzenia.

§ 17

1. Do prac wymagajacych zatrudnienia pracownikow o szczegolnej sprawnosci psychofizycznej

zalicza si¢ w PCz:

1) prace kierowcodw pojazdow samochodowych;

2) prace przy obstudze suwnic sterowanych z kabiny i zdalnie sterowanych;
3) prace przy obstudze podnosnikéw i platform hydraulicznych;

4) prace przy obstudze urzadzen cisnieniowych podlegajgcych pelnemu dozorowi technicz-
nemu;

5) prace przy materiatach tatwopalnych, srodkach toksycznych i materiatach biologicznie za-
kaznych;

6) prace na wysoko$ci powyzej 3 metrow, na masztach i wiezach antenowych;

7) prace na dachach budynkéw.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od wyko-
nywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob.
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§18

Prace, przy ktorych istnieje mozliwos$¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
ludzkiego, powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby w celu zapewnienia asekuracji.

W szczego6lnoscei:

1

2

© N o w

10.
1.

12,
13.

14.
15:

wejscie na rozdzielnie elektryczne NN i SN — osoby powinny posiada¢ odpowiednie uprawnie-
nia;

prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych si¢ catkowicie lub cz¢sciowo pod
napieciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach o napigciu do 1 kV bez-
piecznikéw i zrodel swiatla;

prace spawalnicze, cigcie gazowe i elektryczne oraz inne prace wymagajace postugiwania si¢
otwartym zrédlem ognia w pomieszczeniach zamknigtych albo w pomieszczeniach zagrozo-
nych pozarem lub wybuchem;

prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m, np. wymiana zarowek na stupach oswietlenio-
wych, usuwanie $niegu z dachéw, prace dekarskie itp.;

badanie szczelnosci i usuwanie usterek w instalacjach gazowych;

przepychanie kanalow i podkanalikow sciekowych;

prace przy kotlach grzewczych, przy ktérych moga ulatniac si¢ gazy;

prace wykonywane wewngtrz zbiornikow, kottow, silosow i urzadzen technologicznych, w tym
prace w zbiornikach otwartych, ktére nie pozwalajg na bezposredni kontakt wizualny co naj-
mniej z jednym pracownikiem;

prace przy usuwaniu skazen chemicznych np. po rozlaniu substancji chemicznych w laborato-
riach lub magazynkach chemicznych;

prace badawcze z uzyciem urzadzen plazmowych;

prace wykonywane w poblizu nie ostonigtych urzadzen elektroenergetycznych lub ich cze¢sci,
znajdujacych si¢ pod napig¢ciem;

prace w studniach kablowych, w pomieszczeniach z nimi pofaczonych i dotkach monterskich;
prace konserwacyjne przy nadajnikach radiowych i telewizyjnych oraz prace wykonywane na
polach antenowych;

prace w wykopach i wyrobiskach o glgbokosci wigkszej od 2 m;

prace ziemne wykonywane metodg bezodkrywkowa.

§ 19

Postepowanie powypadkowe prowadzi zespot powypadkowy, w sklad ktérego wehodza:

1) kierownik Dzialu Bezpieczenstwa Pracy lub specjalista/referent ds. BHP;

2) zakladowy lub wydzialowy spoleczny inspektor pracy.

Zespol powypadkowy sporzadza protoko! ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy
pracy oraz w drodze do i z pracy, ktéry zatwierdza rektor.

Rektor jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwego okregowego inspektora pracy
i prokuratora o $miertelnym, ci¢zkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym in-
nym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majacym zwigzek z praca, jezeli moze by¢
uznany za wypadek przy pracy.
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4. Dzial Bezpieczenstwa Pracy prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy i przechowuje protokot
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostata dokumentacja powy-
padkowg przez okres 10 lat.

5. Za czas niezdolnosci do pracy wskutek wypadku przy pracy albo wypadku w drodze do pracy
lub z pracy pracownik zachowuje prawo do 100 proc. wynagrodzenia na podstawie prawomoc-
nego protokotu powypadkowego lub karty wypadku w drodze.

6. Dzial Bezpieczenstwa Pracy oraz Uczelniana Komisja ds. BHP systematycznie analizujg przy-
czyny wypadkow przy pracy, choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami
srodowiska pracy i na podstawie wynikow tych analiz zalecajg stosowanie wiasciwych srod-
koéw zapobiegawczych.

§ 20

1. Pracownikéw zaopatruje si¢ nieodplatnie w $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w sro-
dowisku pracy oraz informuje ich o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracownikéw wykonujacych prace wymagajace ochrony przed zabrudzeniem wyposaza si¢
w odziez i obuwie robocze.

3. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne w zwigzku z art. 237° § 11 art. 2377 § 1 KP, za-
wiera Zalacznik nr 4.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze posiadaty whasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewnic¢ odpowied-
nio ich pranie, konserwacj¢, naprawe, odpylanie i odkazanie.

5. Okres uzywalnosci srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla pracow-
nikéw Politechniki Czgstochowskiej okresla Zatacznik nr S.

6. Jezeli nie mozna zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg by¢ wykonywane przez
pracownika, za co przystuguje mu ekwiwalent pieni¢zny.

7. Wysokos¢ ekwiwalentow za pranie odziezy we wlasnym zakresie przez pracownikow Politech-
niki Czgstochowskiej okresla Zatacznik nr 6.

8. Zasady przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego okresla rektor
w drodze zarzadzenia wydanego z zachowaniem uprawnien zwigzkéw zawodowych.

9. Osoba kierujgca pracownikiem nie moze dopusci¢ go do pracy bez srodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku
pracy.

10. Pracodawca wyznacza odpowiednie miejsce do przechowywania srodkéw ochrony indywidu-
alnej, powierzonej odziezy roboczej oraz wlasnej odziezy na czas pracy pracownika.

§ 21
1. Uczelnia zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarcza

niezbg¢dne srodki higieny osobiste;j.

2. Przydziat Srodkow higieny osobistej nie przystuguje pracownikom:
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1) ktérym zapewniono dozowniki z mydiem w ptynie do mycia rak oraz mozliwos¢ korzystania
z suszarek do rak lub recznikow papierowych;

2) niewykonujacym prac w czasie dluzszym niz polowa okresu, na ktory sa wydawane (nie
dotyczy urlopu wypoczynkowego).

§ 22

1. Rektor powoluje na czas swojej kadencji, jako organ pomocniczy w dziedzinie BHP, Komisje
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, w ramach ktorej konsultuje z pracownikami wszystkie dzia-
tania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych procesow
technologicznych oraz substancji chemicznych i ich mieszanin, jezeli moga one stwarzac¢
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw;

2) oceny ryzyka zawodowego wystegpujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz infor-
mowania pracownikow o tym ryzyku;

3) tworzenia stuzby BHP lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robo-
czego;

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Zadaniem komisji BHP jest dokonywanie przegladu warunkow pracy, okresowej oceny stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, opiniowanie podejmowanych przez pracodawce srodkow za-
pobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, formutowanie wnioskéw doty-
czacych poprawy warunkow pracy oraz wspdldzialanie z pracodawca w realizacji jego obo-
wiazkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Czlonkowie komisji moga takze przed-
stawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Posiedzenia komisji BHP odbywaja si¢ w godzinach pracy nie rzadziej niz raz na kwartal.

§23

1. Rektor zapewnia w uczelni ochrong¢ przeciwpozarowa. Zadania ochrony przeciwpozarowej re-
alizuje Dzial Bezpieczenstwa Pracy.

2. Kazda osoba, ktéra zauwazyla jakiekolwiek zjawisko swiadczace o mozliwosci powstania po-
zaru (dym, plomienie, swad itp.), jest zobowigzana:

1) natychmiast zaalarmowa¢ pracownikow i inne osoby przebywajgce w poblizu miejsca po-
zaru o wystgpieniu zagrozenia;
2) w przypadkach koniecznych powiadomié¢ Panstwowa Straz Pozarna.

3. Jezeli znane jest zrodlo ognia i posiada ono stosunkowo niewielkie rozmiary, niezwlocznie po
zakonczeniu czynnosci alarmowych nalezy przystapi¢ do proby gaszenia pozaru przy pomocy
podregcznego sprzgtu gasniczego.

4. O wszelkich zauwazonych zagrozeniach pozarowych pracownik winien zawiadomi¢ Dzial
Bezpieczenstwa Pracy.

5. Ochrong przeciwpozarowg uczelni zapewnia pracodawca poprzez:
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1) wspolprace z wlasciwg terenowo jednostkag Panstwowej Strazy Pozarnej;

2) zapewnienie aktualnej dokumentacji bezpieczenstwa pozarowego dla budynkow;

3) planowanie dziatan na wypadek zagrozenia pozarowego;

4) wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za przeciwdzialanie pozarom i1 ewakuacjg;

5) odpowiednie rozwigzania architektoniczno-budowlane;

6) zapewnienie wymaganych ilosci sprzetu gasniczego;

7) wihasciwe oznakowanie uczelni znakami bezpieczenstwa;

8) nadzor nad utrzymaniem, konserwacja i wymiang sprzetu przeciwpozarowego;

9) systematyczne szkolenie pracownikow;

10) ¢wiczenia sprawdzajace przygotowanie sprzetu i 0sob do dzialania w warunkach zagroze-
nia;

11) ksztaltowanie wtasciwych postaw i reakcji na potencjalne zagrozenia.
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V. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 24

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ ustawowa ochrong kobietom w cigzy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

4. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciagzy
lub kobiet karmigcych dziecko piersig (wedtug odpowiedniego rozporzadzenia w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub
kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. z 2017 r. poz. 796) stanowi Zalgcznik nr 7.

N N

§ 25

1. Miodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukonczyla 15 lat, a nie
przekroczyla 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat, z zastrzezeniem mtodocianych,
ktorzy: ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkol¢ podstawowa oraz przedstawig swiadectwo
lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu.

3. Osoba, ktora ukonczyla 18 lat w trakcie nauki w o$mioletniej szkole podstawowej moze by¢
zatrudniona na zasadach okreslonych dla mtodocianych w roku kalendarzowym, w ktérym
ukonczyla t¢ szkole.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opiekg i pomoc, niezbedng
dla ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykonywania pracy.

5. Mitodociany powinien by¢ stopniowo wprowadzany w realizacje zadan, przewidzianych
w ramach nauki zawodu, poczynajac od obserwacji proceséw pracy, poprzez wstgpne
¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych wyznaczonych w programie nauczania.

6. Pracownicy miodociani zatrudnieni w celu innym niz przygotowanie zawodowe moga
wykonywaé prace pomocnicze polegajace na segregowaniu dokumentéw w teczkach
1 segregatorach (bez pracy na wysokosci), przekazywaniu korespondencji pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi uczelni, rejestrowaniu pism, roznoszeniu poczty, sprzataniu
powierzchni plaskich bez uzywania sprzetu mechanicznego.

7. W odniesieniu do miodocianych nie stosuje si¢ systemow prac normowanych ani akordowych.

8. Zabronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach wymienionych w wykazie prac
wzbronionych milodocianym, stanowigcym zafgcznik do Obwieszczenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 29 sierpnia 2016 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym
1 warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. z 2016 r. poz. 1509 z pdzn. zm.).
Wykaz prac wzbronionych mlodocianym stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

9. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w celu
przygotowania zawodowego przedstawiono w Zataczniku nr 8.

10. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe przedstawiono w Zataczniku nr 9.
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VI. Nagrody i kary

§ 26

Pracownikowi, ktory poprzez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw i przejawianie

inicjatywy w pracy przyczynia si¢ w sposob szczegoélny do wykonywania zadan uczelni, moze

by¢ przyznana nagroda lub wyréznienie.

Nagroda moze by¢ przyznana na uzasadniony wniosek przelozonego. Odpis zawiadomienia

o0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych. Nagrody przyznaje rektor

zgodnie z wprowadzonymi w uczelni zasadami uzgodnionymi ze zwigzkami zawodowymi

dzialajacymi w PCz.

Zasady przyznawania nagrod rektora dla pracownikoéw uczelni okreslone sa w regulaminie wy-

nagradzania.

Nagrody i wyrdznienia majg charakter uznaniowy oraz motywacyjny i przyznawane s

w szczegolnosci pracownikom, ktorzy:

1) wykonujg prace zawodowa ze szczegdlnym zaangazowaniem oraz o szczego6lnie wysokiej
jakosci;

2) wykazujg w pracy inicjatywe, znacznie wykraczajac w realizacji przydzielonych zadan poza
zakres zwyklych obowigzkow stuzbowych;

3) wystepuja z wnioskami usprawniajgcymi organizacj¢ pracy na wlasnym stanowisku oraz
majacymi na celu efektywniejsze funkcjonowanie jednostki organizacyjne;j;

4) dbaja o wlasny rozwoj zawodowy, podnoszac kwalifikacje oraz nabywajac nowe, przydatne
w pracy umiejetnosci, o ile wiazg si¢ one z wykonywang praca na zajmowanym stanowisku
i sg istotne z powodu zaspokojenia potrzeb kadrowych Politechniki;

5) chetnie podejmujg si¢ wykonywania nowych (dodatkowych) zleconych jednostce
organizacyjnej zadan;

6) wykonujg zadania o szczegolnie istotnym znaczeniu dla Politechniki albo jej jednostek
organizacyjnych;

7) wykonujg prace na uczelni o duzym stopniu trudnosci i odpowiedzialnosci.

Nagrode lub wyrdznienie moze otrzymac pracownik, ktory pracuje w Politechnice co najmniej

rok.

Nagrody i wyrdznienia nie moze otrzyma¢ pracownik ukarany w danym roku kalendarzowym

karg porzadkowa.

§ 27

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezng. Kara pieni¢zna za jedno
przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza
od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pienigzne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w Kodeksie pracy.

W przypadku nauczyciela akademickiego mozna zastosowac kare wynikajgca z art. 275 1 276
pkt 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 28

Kary, o ktorych mowa w § 27, wymierza rektor na wniosek:

1) dziekana - dla os6b zatrudnionych na wydziatach;

2) odpowiedniego prorektora - dla 0séb zatrudnionych w pionie rektora lub prorektora;

3) kanclerza - dla 0séb zatrudnionych w pionie kanclerza.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik moze
poprosi¢ zakladowa organizacj¢ zwigzkowa o ochron¢ jego indywidualnych interesow
pracowniczych i udzial w procesie wystuchania przedstawiciela tej organizacji zwiazkowe;.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwu-
tygodniowego terminu, o ktorym mowa w ust. 2, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze rektor zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do wykonywanych

obowigzkow.
§ 29

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do rektora.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu stanowiska
zaktadowych organizacji zwigzkowych. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej
kary.

§ 30

Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy od dnia udzielenia kary. Rektor moze z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za
niebylg przed uplywem tego terminu. Dokument ulega bezpowrotnemu zniszczeniu przy obecnosci
kierownika Dziatu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych i osoby zainteresowane;.

§ 31

1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania danej jednostki (komorki) nalezy sktadaé
bezposrednio do rektora, w dniach i godzinach ustalonych i podanych do wiadomosci.

2. Osoby, ktorych dotyczg skargi i wnioski sg obowigzane do wyjasnienia ich przyczyn oraz
udzielenia odpowiedzi rektorowi w terminie 14 dni.

3. Pracownik nie ponosi ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu zlozenia skargi lub wniosku.
§ 32

1. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych nastepstw z powodu przynaleznosci do zwigzku
zawodowego lub pozostawania poza nim albo wykonywania funkcji zwigzkowej.
W szczegolnosci nie moze to by¢ warunkiem nawigzania stosunku pracy, ani pozostawania
w zatrudnieniu oraz awansowania pracownika.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej
z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od
pracy.

§33

Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie uchybiajace
obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczycielskiego w trybie przewi-
dzianym ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. Odpowiedzialnosc¢, o ktérej mowa powyzej,
nie wylacza odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub zawodowej przewidzianej w przepisach prawa
pracy.

§ 34
Pracownicy niebg¢dgcy nauczycielami akademickimi podlegaja ocenie pracowniczej na zasadach

okreslonych w Zarzadzeniu Rektora wydawanym w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajacymi w PCz.
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VII. Wynagrodzenie

§35

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobg.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na wskazany rachunek bankowy

pracownika. Po wczesniejszym zlozeniu stosownego oswiadczenia, ktdre stanowi Zatacznik nr

10 w formie papierowe;j lub elektronicznej, wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana do

rak wlasnych z kasy Politechniki Czgstochowskie;j.

Odcinki wydrukéw indywidualnych z listy plac wydawane sg pracownikowi w terminie wyplat

z zachowaniem poufnosci.

Pracodawca na zadanie pracownika udost¢pnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych podstawie

zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Wyplaty wynagrodzenia przystugujgcego pracownikom Politechniki Czgstochowskiej

dokonuje si¢ za okresy miesigczne w nastepujacy sposob:

1) dla nauczycieli akademickich — z gory, pierwszego dnia miesigca;

2) dla pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi (grupa pracownikéw admini-
stracyjnych, technicznych, bibliotecznych) — z dotu, w ostatnim dniu danego miesiaca;

3) dla pracownikéw obstugi — z dotu, 10 dnia nast¢pnego miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem ustawowo wolnym od pracy

lub wypada w sobotg:

1) dla nauczycieli akademickich — wynagrodzenie wyplaca si¢ w pierwszym dniu roboczym po
tym dniu;

2) dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi — wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzedzajacym ten dzien.
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VIII. Czas pracy

§ 36

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika uznaje sig:

1) dobg — przez ktorg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy;

2) tydzien — przez ktéry nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 37

Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi ustala si¢ czteromiesieczny okres
rozliczeniowy (z zastrzezeniem art. 135-138, 143 i 144 Kodeksu pracy), ktorego rozpoczgcie
nastgpuje od dnia wejscia w zycie Regulaminu pracy.

W przypadku pracownikow, dla ktorych nie jest mozliwe zastosowanie czteromiesi¢cznego
okresu rozliczeniowego ustala si¢ miesi¢gczny okres rozliczeniowy.

W przypadku nauczycieli akademickich okresem rozliczeniowym w rozumieniu Kodeksu
pracy jest semestr ustalany corocznie zgodnie z Regulaminem studiow z zastrzezeniem godzin
ponadwymiarowych, ktore rozliczane sg za rok akademicki po jego zakonczeniu.

§ 38

W uczelni mogg by¢ stosowane systemy czasu pracy i rozklady czasu pracy przewidziane
w Kodeksie pracy i okreslone w niniejszym Regulaminie. W szczegolno$ci sg to:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) zadaniowy system czasu pracy,

3) rbwnowazny system czasu pracy,

4) system skroconego tygodnia pracy,

5) system weekendowego czasu pracy.

W kazdym systemie czasu pracy stosowane mogg by¢ nastepujace rozklady czasu pracy:

1) ruchomy,

2) indywidualny.

Okreslenie pracownikowi systemu czasu pracy, w ktorym wykonuje on prac¢ oraz rozktadu
czasu pracy nalezy do uprawnien pracodawcy zwigzanych z kierowaniem zakladem pracy
i organizacjg procesu wykonywania pracy. Zmiana systemu, w ktérym pracownik wykonuje
prace¢ nie wymaga zmiany tresci umowy o pracg. Zmiany systemu czasu pracy oraz rozkladu

czasu pracy dokonuje si¢ na pismie, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego okresu
rozliczeniowego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni moga wprowadzi¢ w ramach obowigzujacych
przepiséw oraz unormowan ustalonych w Regulaminie, szczegdtowe uregulowania dotyczace
systemow i rozkladow czasu pracy oraz organizacji pracy.
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5. Zastosowanie szczegolowych uregulowan, o ktérych mowa w ust. 1 wymaga pisemnego uza-
sadnienia wnioskodawcy i pisemnej zgody rektora. Decyzje te sa przechowywane w aktach
osobowych pracownikow.

§ 39

1. Nauczyciela akademickiego obowiazuje system zadaniowego czasu pracy. Czas pracy nauczy-
cieli akademickich jest okreslony zakresem ich obowigzkow dydaktycznych, naukowych i or-
ganizacyjnych w zakresie wynikajacym z norm ustalonych przepisami ustawy. Zajecia dydak-
tyczne oraz wskazane przez pracodawce prace organizacyjne na rzecz uczelni realizowane sg
przez nauczycieli akademickich w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce. Czas
i miejsce realizacji pozostatych obowigzkow nauczyciela akademickiego okreslonych w usta-
wie, w tym obowigzkoéw naukowych, okresla samodzielnie nauczyciel akademicki. Rozliczenie
wykonania tych obowigzkéw nastepuje na podstawie efektow pracy podlegajacych ocenie
w ramach oceny okresowej nauczyciela akademickiego.

2. Czas pracy w systemie zadaniowego czasu pracy okreslony jest wielkoscig powierzonych pra-
cownikowi zadan mozliwych do zrealizowania w ramach ustalanego dla pracownika wymiaru
czasu pracy, wynikajagcego z norm okreslonych powszechnie obowigzujagcymi przepisami
prawa. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie ewiden-
cjonuje si¢ godzin pracy. W uzasadnionych przypadkach rektor moze ustali¢ zadaniowy czas
pracy dla pracownikéw administracyjnych i technicznych.

3. Na pisemny wniosek pracownika w sytuacji, gdy okolicznosci tego wymagaja moze by¢ za-
stosowany system weekendowego czasu pracy, w ktorym praca jest $wiadczona wylgcznie
w pigtki, soboty, niedziele i swigta. W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprze-
kraczajacym jednego miesigca. Wniosek wymaga pozytywnego zaopiniowania kierownika jed-
nostki oraz zgody rektora.

4. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ zastosowany system skroconego tygodnia pracy,
gdy okolicznosci tego wymagaja. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy rownoczesnym przedtuzeniu dobo-
wego wymiaru czasu pracy, nie wi¢eej niz do 12 godzin. Wniosek wymaga pozytywnego zao-
piniowania kierownika jednostki oraz zgody rektora.

5. Dla pracownikéw obstugi, ktorzy wykonuja czynnosci zwigzane z dozorem i ochrong mienia,
dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12
godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rtownowazony krotszym dobowym wy-
miarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W jednostkach orga-
nizacyjnych, w ktorych wystepuja prace polegajace na dozorze urzadzen lub zwiazanych z cze-
$ciowym pozostawieniem w pogotowiu do pracy, moze byé dopuszczalne przedtuzenie dobo-
wego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 16 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Ko-
deksu pracy, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca. Dla pracowni-
kow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie 0séb moze by¢ stosowany system
rébwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedituzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 24 godzin z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy.
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Pracownicy administracyjni i techniczni rozpoczynajg prace pomigdzy godzing 7.00 a godzing
7.30 i konczg pomiedzy 15.00 a 15.30, odpowiednio po przepracowaniu dobowego wymiaru
czasu pracy, wynikajgcego z zawartej umowy o pracg. Szczegétowe godziny rozpoczecia i za-
konczenia pracy uzgadniajg z pracownikami kierownicy poszczegélnych dziatow, z uwzgled-
nieniem specyfiki danej jednostki, przy czym uzgodnienie ma precyzowac stale godziny roz-
poczecia i zakonczenia pracy. Kierownicy jednostek s obowiazani do przestrzegania dyscy-
pliny czasu pracy. Uzgodnienia dokonuje si¢ na pisSmie w formie Zalacznika nr 11.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpo-
czecia i konczenia pracy ustala si¢ z uwzglednieniem wymiaru etatu danego pracownika.
Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja godziny pracy
ustalone indywidualnie dla kazdego z nich przez kierownika danej jednostki organizacyjnej
pracodawcy.

§ 40

Bez wzgledu na stosowany system czasu pracy, w jednostkach organizacyjnych, w ktorych
specyfika dziatania jednostki wymusza taka konieczno$¢, moze by¢ wprowadzona praca zmia-
nowa. Wniosek wymaga pozytywnego zaopiniowania kierownika jednostki oraz zgody rektora.

Przez prace zmianowg nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu
pracy, przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegélnych pracownikéw
po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

Pracownicy obstugi swiadczg prace w oparciu o prace zmianowa, ktorej poszczegdlne zmiany
sg ustalane w nastgpujacych godzinach:

6.00-14.00 (I zmiana);
14.00-22.00 (IT zmiana);
22.00-6.00 (I1I zmiana).

Pracownicy obstugi Domow Studenckich pracuja w godzinach:

(pracownicy w grupie stanowisk obejmujacych czynnosci porzadkowe i konserwacyjne)
7.00-15.00

Pracownicy zatrudnieni w grupie stanowisk obejmujacych dozoér budynkow, prace na portierni
i szatni — czas pracy ustalany jest na podstawie zaplanowanego czasu pracy w formie harmo-
nogramu pracy, stanowigcego Zatacznik nr 12.

W przypadku, gdy praca pracownika obstugi swiadczona jest w statych godzinach bez pracy
zmianowej nie jest wymagane tworzenie harmonograméw pracy.

§ 41

Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Ma on obowiazek
stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by o ustalonej porze — godzinie rozpoczgcia pracy — znaj-
dowac¢ sie na stanowisku pracy gotowy do jej wykonywania.

Czas przebywania w uczelni winien by¢ rejestrowany poprzez podanie daty oraz godziny przyj-
$cia i wyjscia z uczelni w karcie ewidencji czasu pracy prowadzonej w systemie miesigcznym.



Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem w kar-
cie ewidencji czasu pracy. Karta taka za dany miesigc kalendarzowy znajduje sie u kazdego
kierownika lub osoby przez niego wskazanej. Podpis bezposredniego przetozonego na karcie
ewidencji czasu pracy jest rOwnoznaczny z jej akceptacja i zatwierdzeniem.

4. Prowadzi sig listg obecnosci, ktora stanowi Zatacznik nr 13 w miejscach do tego wyznaczonych
przez rektora, kanclerza i dziekanow.

w

§ 42

1. Obecno$¢ pracownika liczy si¢ od momentu rozpoczecia pracy na stanowisku pracy do mo-
mentu jego opuszczenia, chyba ze pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace poza
stalym miejscem pracy.

2. Pracownik moze przebywaé na terenie uczelni poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

3. Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przelozonego pracownika.

ZapisOw § 41 ust. 2-4 oraz § 42 ust. 1-3 nie stosuje si¢ w odniesieniu do pracownikéw niebe-
dacych nauczycielami akademickimi wykonujgcych swoje obowiazki w ramach zadaniowego
czasu pracy oraz petniacych funkcje kierownicze, o ktorych mowa w § 55 ust. 2.

§ 43

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik powinien poinformowaé niezwlocznie praco-
dawce, przedstawi¢ jej przyczyny oraz przewidywany czas trwania. O niemoznosci stawienia
si¢ W pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzié¢ z wyprzedzeniem.
W przypadku nieobecnosci pracownik jest zobowigzany poinformowaé pracodawce o jej przy-
czynie oraz spodziewanym czasie trwania nie pozniej niz na drugi dzien nicobecnosci.

2. Pracownik moze powiadomi¢ pracodawce o nieobecnosci osobiscie, telefonicznie, droga mai-
lowa, droga pocztowa lub poprzez osoby trzecie. W przypadku drogi pocztowej za date zawia-
domienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

§ 44

Pracownicy mogg by¢ zwolnieni z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

2. Kazde wyjscie w sprawach osobistych musi by¢ zgloszone bezposredniemu przelozonemu na
wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie w sprawie osobistej stanowigcym Zalacznik nr 14.
Kazdorazowo bezposredni przetozony decyduje o wyrazeniu badz niewyrazeniu zgody na
wyjscie pracownika.

3. W szczegblnych przypadkach wyjscie w sprawach osobistych nie musi by¢ odpracowywane.
Przypadki te obejmuja w szczego6lnosci:

1) wyjscie do lekarza,
2) pilng sprawe rodzinna.

4. W przypadkach wyjscia w sprawach osobistych nieujetych w ust. 3, wyjscie musi by¢
odpracowane przez pracownikach w godzinach zaakceptowanych przez bezposredniego
przelozonego pracownika.
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Godziny odpracowywane za wyjscie w sprawach osobistych z pracy nie stanowig godzin
nadliczbowych.

Odpracowanie wyjécia w sprawach osobistych moze odbywa¢ si¢ tylko w dniach poza
godzinami pracy i nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11-godzinnego
odpoczynku dobowego oraz 35-godzinnego odpoczynku tygodniowego.

Wszystkie wyjscia w sprawach osobistych pracownikow sa rejestrowane w ewidencji wyjs¢
z pracy w sprawach osobistych stanowiacej Zatacznik nr 15. Ewidencje¢ prowadza bezposredni
przetozeni.

§ 45

Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi nie moze przekracza¢
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przy-
jetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem systemu rownowaznego czasu pracy.
Tygodniowy czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami, z wyjatkiem pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi,
nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych i technicznych pracujg w podsta-
wowym systemie czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym. Dla pracownikéw administracyjnych i technicznych nie tworzy si¢ harmo-
nogramow, gdy praca ich jest wykonywana stale od poniedziatku do pigtku w statych godzinach
pracy.

W dziekanatach oraz innych jednostkach organizacyjnych Politechniki Czgstochowskiej. ze
wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci, praca moze by¢ wykonywana rowniez w so-
boty, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach réwniez w niedziele i Swigta.

W powyzszych przypadkach ustala si¢ dla pracownikéw inny dziefi wolny od pracy, przy za-
chowaniu tygodniowej normy czasu pracy. Kierownik jednostki sporzagdza harmonogram pracy
i przekazuje go do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na 7 dni przed pierwszym dniem
miesiaca rozpoczynajgcego okres rozliczeniowy. Harmonogramy przechowywane sa w jed-
nostkach.

W przypadku $wigta przypadajacego w dniu wolnym od pracy (sobota), rektor wyznacza inny
dzien wolny od pracy. Rektor moze ustanowic¢ inne dni wolne od pracy, za ktére przystuguje
wynagrodzenie, z uwzglednieniem specyfiki prowadzonych zajg¢ dydaktycznych. Rozklad do-
datkowych dni wolnych od pracy okresla coroczne zarzadzenie Rektora Politechniki, wyda-
wane w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi dziatajgcymi w PCz.

§ 46

Pracownicy biblioteczni, zatrudniani w Bibliotece Glownej Politechniki Czgstochowskiej,
w zwigzku z wypozyczaniem zbiorow moga $wiadczy¢ prace w soboty lub inne dni ustawowo
wolne od pracy z uwzglednieniem godzin otwarcia wypozyczalni, czytelni ogolnej i czytelni
czasopism, magazynu, oddziatu informacji naukowe;.
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Czas pracy pracownikéw bibliotecznych, z wylaczeniem nauczycieli akademickich, wynosi
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przy-
Jjetym okresie rozliczeniowym.

3. Dla pracownikéw Biblioteki Glownej, ktorzy sa zatrudnieni w zwiazku z wypozyczaniem zbio-
row — miesi¢gczne harmonogramy czasu pracy ustala Dyrektor Biblioteki, z uwzglednieniem
godzin otwarcia wypozyczalni, czytelni ogélnej i czytelni czasopism, magazynu i oddziatu in-
formacji naukowe;.

-

§ 47

1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwa-
nego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobo-
wego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przepis ust. | nie dotyczy:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakiadem pracy;

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii. W powyzszych przypad-
kach pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, réwnowazny okres odpo-
czynku.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni przy obstudze monitora ekranowego majg prawo po kazdej godzinie

nieprzerwanej pracy do pigciominutowej przerwy wliczonej do czasu pracy.

. Ograniczeniu czasu pracy przy monitorze ekranowym do czterech godzin na dobe podlegaja

kobiety w cigzy.

W

§ 48

1. Czas pracy pracownikéw o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci — nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

2. Pracownikowi niepelnosprawnemu przystuguje tgcznie 30-minutowa przerwa w pracy na gim-
nastyke usprawniajacg lub wypoczynek, wliczana do czasu pracy.

3. Os6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocne;j.

4. Powyzsze normy czasu pracy - dobowe i tygodniowe — nie dotyczg osob niepetnosprawnych
zatrudnionych przy pilnowaniu, jezeli na ich zatrudnienie w charakterze portiera lub straznika

wyrazit zgodg lekarz.
§ 49

1. Praca wykonywana przez pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi ponad obo-
wigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony do-
bowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Do dokumentowania pracy w godzinach
nadliczbowych stosuje si¢ Zalgcznik nr 16.

~
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2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Strony ustalajg w umowie o pracg dopuszczalng liczbg godzin pracy ponad okreslony
w umowie wymiar czasu pracy (dotyczy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy) w sytuacji, gdy przekroczenie uprawnia pracownika do nabycia dodatkowego wy-
nagrodzenia, o ktorym mowa w art. 151 § 1 Kodeksu pracy.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi

w ust. 2 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalen-
darzowym.

§ 50

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb PCz rekompensowana do-
datkowg wyplatg za godziny ponadnormatywne wymaga pisemnej zgody Rektora. Godziny nad-
liczbowe mogg by¢ zlecane pracownikom po konsultacji z Dzialem Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych.
Brak zachowania tego trybu przenosi odpowiedzialno$¢ za wyjasnienie sprawy na zlecajacego pracg
w godzinach nadliczbowych w zakresie rekompensaty przepracowanych godzin nadliczbowych.
Czas wynikajacy z wezesniejszego przyjscia do pracy albo z pdzniejszego wyjscia z pracy nie jest
traktowany jako praca w godzinach nadliczbowych.

§ 51

Pracownik nie moze odmowi¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodzg szczegoélnie
wazne okolicznosci uzasadniajagce odmowe.

§52

W godzinach nadliczbowych nie moga by¢ zatrudniani:

1. milodociani;

2. kobiety w ciazy;

3. jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 (o ile pracownik nie wyrazil dobrowolnie zgody na
prace w godzinach nadliczbowych);

4. pracownicy pracujgcy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, z zastrzezeniem pracy wynika-
jacej z prowadzonej akcji ratowniczej lub pracy w zakresie usunigcia skutkdw awarii.

§53

1. Bezposredni przelozeni pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi zatrudnio-
nych w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych prowadza na biezaco miesigczng ewiden-
cje przepracowanych godzin:

1) nadliczbowych;
2) w niedziele i $wigta;
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3) w porze nocnej;

4) w dni wolne od pracy.

Wzér karty miesigcznej ewidencji czasu pracy pracownika niebedacego nauczycielem akade-
mickim stanowi Zalacznik nr 17 do niniejszego Regulaminu.

Dla nauczycieli akademickich prowadzi si¢ ewidencj¢ czasu pracy w zakresie przewidzianym
dla zadaniowego czasu pracy.

Wz6r karty miesigcznej ewidencji czasu pracy pracownika bedacego nauczycielem akademic-
kim stanowi Zalgcznik nr 18 do niniejszego Regulaminu.

§ 54

Za prace poza ustalonymi godzinami pracy, przystuguje wynagrodzenie z dodatkiem za prace
w godzinach nadliczbowych lub czas wolny w tym samym wymiarze.

Czas wolny w zamian za pracg poza normalnymi godzinami pracy moze zosta¢ roOwniez udzie-
lony bez wniosku pracownika.

W tym przypadku czas wolny jest udzielany do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze
0 polowe wyZszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Zwigkszony wymiar
czasu wolnego nie wplywa na wysoko$¢ wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny
miesigczny wymiar czasu pracy.

Pracownikowi za pracg w niedziele i swigta lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jesli
nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia, przystuguje dzien wolny od pracy. W zamian za
prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli. W zamian za prac¢ w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 4 dnia wolnego od pracy
w zamian za prac¢ w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego z zastrzezeniem § 48.

§ 55

Pracownicy kierujacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy wykonuja, w razie koniecznosci,
prace¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu
pracy w godzinach nadliczbowych.

Wykaz pracownikéw sprawujacych funkcje kierownicze w rozumieniu Kodeksu pracy obej-
muje:

1) Rektora;

2) Prorektorow;

3) Dziekanow;

4) Kierownikéw dydaktycznych;

5) Kierownikéw dyscyplin;

6) Kierownikéw ds. rozwoju;

7) Kierownika szkoty doktorskiej i jego zastepce;

8) Kierownika Studium Jezykow Obcych;

9) Kierownika Studium Wychowania Fizycznego;
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10) Dyrektora Biblioteki Gtownej;
11) Kanclerza i jego zastepcow;
12) Kwestora i jego zastgpcow.

§ 56

Pora nocna (111 zmiana) obejmuje 8 godzin pomig¢dzy 22.00 a 6.00 dnia nast¢pnego.

2. Pracujagcym w nocy jest pracownik, ktorego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co
najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktoérego co najmniej 14 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na por¢ nocng.

3. Za kazdg godzing pracy wykonywana w porze nocnej, pracownikowi przyshuguje dodatek
w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego z osobistego
zaszeregowania, jednak nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie ustalone na podstawie od-
rebnych przepisow.

4. Zakazda godzine pracy wykonywanej na Il zmianie przystuguje dodatek 10% wynagrodzenia
zasadniczego. Pracujgcymi na Il zmianie sg osoby swiadczace prace w systemie zmianowym
w godz. 14.00 — 22.00.

§ 57

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami.
2. Zapracg w niedzielg oraz w $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzinami 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 nast¢pnego dnia.
3. Praca w niedziele i $wieta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:

1) wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego:;
2) ochrony mienia, srodowiska lub usunigcia awarii;

3) wykonywania niezb¢dnych remontow;

4) pilnowania mienia;

5) prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych.

§ 58

1. Nauczyciele akademiccy wykonuja swoje obowiazki w podziale na prac¢ dydaktyczng, badaw-
¢z i organizacyjna.
2. W ramach obowigzkow dydaktycznych uwzglednia si¢ m.in.:

1) wykonanie obowigzkowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych (pensum) na trzech po-
ziomach ksztalcenia: studiach I i II stopnia, studiach doktoranckich, ksztalcenia w szkole
doktorskiej, studiach podyplomowych oraz wykonywanie zaj¢¢ przygotowujgcych do ma-
tury, zaje¢ prowadzonych dla 0sob niebgdacych studentami wykonywanych w ramach akeji
promocyjnych Politechniki;

2) konsultacje, hospitacje;
3) prowadzenie i recenzowanie prac licencjackich, inzynierskich i magisterskich;

4) sprawdzanie prac kontrolnych i przejsciowych studentow.
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3. W ramach obowigzkéw badawczych nauczycieli akademickich uwzglednia si¢ m.in.:

1) prowadzenie badan naukowych;

2) prowadzenie badan naukowych zwigzanych z wlasnym rozwojem naukowym i publikowa-
nie ich wynikow;

3) ksztalcenie kadry naukowej (dotyczy nauczycieli akademickich posiadajacych tytut nau-
kowy profesora lub zatrudnionych na stanowisku profesora uczelni) - seminaria naukowe,
seminaria doktorskie;

4) udzial w konferencjach i sympozjach naukowych.

4. W zakresie pracy badawczej w uzasadnionych przypadkach dziekan wydziatu na wniosek bez-
posredniego przetozonego moze przekaza¢ wykaz zadan do zrealizowania dla pracownika ba-
dawczego oraz badawczo-dydaktycznego wyznaczajac graniczne terminy ich wykonania.

5. W ramach pracy organizacyjnej uwzglednia sie m.in.:

1) udzial w pracach komisji egzaminacyjnych (egzaminy dyplomowe na studiach i Il stopnia);

2) prowadzenie dokumentacji dydaktycznej i naukowe;j;

3) biezace uzupelnianie publikacji i dorobku naukowego poprzez identyfikator ORCID
i system POL-on;

4) wprowadzanie ocen do systemu USOS;

5) udzial w pracach komisji uczelnianych i wydzialowych oraz w posiedzeniach organéw ko-
legialnych uczelni i organéw wyborczych, ktérych nauczyciel akademicki jest cztonkiem;

6) udzial w pracach zespolow i w programach zwigzanych z rozwojem uczelni;

7) podejmowanie dziatan w celu uzyskania srodkéw finansowych dla uczelni.

6. Praca organizacyjna jest powierzana pracownikom bedacym nauczycielami akademickimi, ze
wzgledu na biezace potrzeby jednostki badZ uczelni.

Szczegolowy zakres i wymiar obowiazkow nauczyciela akademickiego oraz dodatkowy zakres obo-
wigzkow dla petnionej funkcji (obowiagzuje na czas pelnienia funkcji) proponuje dziekan wydziatu
na wniosek kierownika katedry, w ktorej nauczyciel akademicki jest zatrudniony. W przypadku jed-
nostki migdzywydzialowej zakres obowiazkoéw proponuje jej kierownik. Zakres obowiazkow jest za-
twierdzony przez rektora i stanowi Zatgcznik nr 19. Zakres obowigzkéw sporzadza sie w 3 egzem-
plarzach i przekazuje si¢ niezwlocznie do Dziatu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz otrzymuje dziekan lub kierownik jednostki organizacyjne;,
trzeci egzemplarz zamieszczony jest w aktach osobowych pracownika.

§ 59

1. Nauczyciela akademickiego w ramach zadaniowego czasu pracy obowigzuje wykonanie pen-
sum dydaktycznego okreslonego liczbg godzin zajeé dydaktycznych w danym roku akademic-
kim, do ktorej wykonania jest zobowigzany.

2. Wymiar rocznego pensum okreslony jest w godzinach obliczeniowych (za jedng godzine dy-
daktyczng rozumie si¢ 45 minutowe zajecia realizowane jako wyklady, seminaria, éwiczenia,
laboratoria oraz projekty prowadzone na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach
podyplomowych oraz w szkole doktorskiej). Do pensum moze by¢ zaliczone prowadzenie zajeé
w siedzibie Politechniki i szkotach srednich zwigzane z promocja uczelni oraz prowadzenie
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zaje¢ w formie kursow przygotowawczych i innych form ksztalcenia, gdy czynnosci wykony-
wane przez nauczyciela akademickiego wskazuja na prowadzenie ksztatcenia i nauke¢. Dziekan
ustala plan, wymiar i zakres innych zaj¢¢ dydaktycznych, ktore mogg by¢ wliczane do pensum.

3. Rozliczenie godzin dydaktycznych na studiach podyplomowych w pensum dydaktycznym jest
mozliwe jedynie w przypadku powstania braku pelnego wymiaru pensum dydaktycznego
w danym roku akademickim. W innym przypadku traktowane sa jako godziny ponadwymia-
rowe z mozliwoscig przyznania wynagrodzenia wynikajacego z kalkulacji.

§ 60

Roczny wymiar pensum dydaktycznego dla poszczegolnych stanowisk:
1. pracownicy badawczo — dydaktyczni

1) profesor — 150 godzin dydaktycznych rocznie;

2) profesor uczelni — 210 godzin dydaktycznych rocznie;

3) adiunkt lub asystent — 240 godzin dydaktycznych rocznie;
2. pracownicy dydaktyczni zatrudnieni na stanowisku:

1) profesor — 180 godzin dydaktycznych rocznie;

2) profesor uczelni — 270 godzin dydaktycznych rocznie;

3) adiunkt — 300 godzin dydaktycznych rocznie;

4) starszy wyktadowca — 360 godzin dydaktycznych rocznie;

5) asystent — 360 godzin dydaktycznych rocznie;

6) lektor i instruktor — 540 godzin rocznie.

§ 61

Ustala si¢ pensum dydaktyczne dla pracownikéw pelnigcych funkcje:

Rektora — w wysokosci 60 godzin dydaktycznych rocznie;

Prorektorow — w wysokosci 90 godzin dydaktycznych rocznie;

Dziekanow — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych rocznie;

Kierownikow dyscyplin naukowych — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;
Kierownikow dydaktycznych — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;
Kierownikow ds. rozwoju — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;
Kierownikdw katedr — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;

Kierownika szkoty doktorskiej — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;

o 08 =4 Oy Py e N

Kierownikéw jednostek migedzywydzialowych - w wysokosci 270 godzin dydaktycznych rocznie.
§ 62

1. Rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych pracownikowi ponizej petnego wymiaru
pensum z tytutu powierzenia mu wykonania waznych zadan dla uczelni, kierowania przez niego
projektem finansowanym ze $rodkow zewnetrznych lub ze wzgledu na orzeczong niepetno-
sprawno$¢. W szczegdlnych przypadkach rektor moze zwolni¢ z prowadzenia zaje¢ dydaktycz-
nych w pelnym wymiarze godzin dydaktycznych nauczyciela akademickiego w danym roku
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akademickim, jezeli jego zaangazowanie w prace naukowg lub organizacyjng uniemozliwia mu

przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych. Wniosek o obnizenie pensum dydaktycznego stanowi

Zalacznik nr 20.

2. Znizki pensum dydaktycznego przystuguja pracownikom, ktérych podstawowym miejscem za-
trudnienia jest Politechnika Czgstochowska i nie moga by¢ kumulowane.

3. Pracownikowi, ktdry uzyskal obnizony wymiar pensum dydaktycznego, nie powinno si¢ pla-
nowac godzin ponad wymiar wynikajacy z tego obnizenia.

4. Mozliwos¢ obnizenia pensum nie dotyczy nauczycieli akademickich dodatkowo zatrudnionych
w ramach stosunku pracy poza uczelnig oraz nauczycieli akademickich zatrudnionych w PCz
Jjako dodatkowym miejscu pracy bez wzgledu na petione funkcije.

5. Szczegoblowe zasady i tryb rozliczania pensum dydaktycznego i innych wynagrodzen za §wiad-
czenie pracy w zakresie dydaktyki okresla Zarzadzenie Rektora wydawane w uzgodnieniu
z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w PCz.

6. Nauczycielowi akademickiemu, ktéremu nie zaplanowano zaje¢¢ dydaktycznych z powodu jego
zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci w pracy wyni-
kajacej w szczegdlnosci z dtugotrwalej choroby, urlopu bezplatnego lub innego zwolnienia od
pracy, odbywania stuzby wojskowej, urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego albo ustania sto-
sunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego, do przepracowanych godzin zaje¢ dy-
daktycznych zalicza si¢ 1/30 pensum za kazdy tydzien nieobecnos$ci przypadajacej na okres,
w ktérym realizowane sg zajecia dydaktyczne:

1) w czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zaj¢¢ dydaktycznych wynikajace z pensum dydaktycznego, ktére
wedtug planu zaj¢é przypadatyby na okres tej nieobecnosci, zalicza sig, dla celow ustalenia
liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem;

2) wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie rozliczenia faktycznie przepra-
cowanych godzin;

3) godziny zaliczone z tytutu usprawiedliwionej nieobecnosci nie moga by¢ uznane za godziny
ponadwymiarowe.

7. W przypadku zmiany stanowiska w trakcie trwania roku akademickiego wynagrodzenie za
prace w godzinach ponadwymiarowych ustalane jest na podstawie harmonogramu zajeé i zgod-
nie ze stawkg dla danego stanowiska, obowiazujaca w dniu, w ktorym zajecia byty faktycznie
realizowane.

8. Za wykonane przyjmuje si¢ wszystkie godziny niewykonane z powodu ogloszenia godzin rek-
torskich czy absencji studentow.

9. Tygodniowy plan zaje¢ dydaktycznych powinien zosta¢ sporzadzony w formie pisemnej i za-
akceptowany przez dziekana wydzialu. Pracownicy powinni otrzyma¢ do wiadomosci plan za-
je¢ dydaktycznych, a w sytuacji wprowadzenia zmian, plan winien by¢ zaakceptowany przez
dziekana wydziatu lub kierownika dydaktycznego, a w przypadku jednostki miedzywydziato-
wej jej kierownika. Prowadzenie zaje¢ przez dwdch lub wigcej pracownikéw nalezy wykazaé
w tygodniowym planie zaj¢¢ dydaktycznych z rozbiciem liczby godzin dydaktycznych prze-
znaczonych dla kazdego z pracownikow.

10. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do odbywania zaje¢ dydaktycznych w dniu zgodnym
z obowigzujacym tygodniowym planem zaje¢ dydaktycznych zatwierdzonym przez dziekana
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wydziatu lub kierownika dydaktycznego, a w przypadku jednostki miedzywydzialowej jej kie-
rownika. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zmiany terminéw odbywania zaj¢¢ po
akceptacji bezposredniego przetozonego. Zmiany te powinny by¢ ewidencjonowane.

11. Dziekan lub kierownik jednostki migdzywydzialowej jest zobowigzany do zapewnienia pen-
sum dydaktycznego dla kazdego pracownika. W przypadku braku godzin dziekani i kierownicy
jednostek miedzywydziatowych zobowiazani sg do przedstawienia w terminie do trzydziestego
pierwszego pazdziernika kazdego roku ww. informacji do prorektora ds. nauczania, ktory
w uzgodnieniu z dziekanami i kierownikami dokonuje stosownych przesunig¢¢ godzinowych
miedzy jednostkami organizacyjnymi.

12. Do obowiazkéw nauczycieli akademickich w ramach stosunku zatrudnienia, niewliczanych do
pensum dydaktycznego, zalicza sig:

1) indywidualne konsultacje dla studentéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, prowa-
dzone w okresie odbywania zaje¢ dydaktycznych oraz w sesji egzaminacyjnej, w wymiarze
zgodnym z wymogami wprowadzonymi w kartach przedmiotéw. Ustala si¢ nie wigcej niz
4 godziny tygodniowo tacznie na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych; termin i miejsce
konsultacji nauczyciel akademicki podaje do wiadomosci studentow do konca trzeciego ty-
godnia zaje¢ w semestrze;

2) przeprowadzanie zaliczen, egzaminéw lub udzial w egzaminowaniu studentow;

3) sprawdzanie prac kontrolnych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

4) zajecia organizacyjne niezbedne do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

5) udzial w komisjach egzaminacyjnych;

6) udzial w komisjach egzaminéw dyplomowych;

7) przygotowanie materialow i pomocy naukowych oraz dydaktycznych;

8) przygotowanie konferencji dydaktycznych oraz naukowo-dydaktycznych;

9) organizowanie imprez kulturalnych, sportowych i innych;

10) promowanie i recenzowanie prac magisterskich, inzynierskich lub licencjackich.
13. Ustala sie dodatkowe rozliczanie godzin dydaktycznych wg ponizszych zasad:

1) dla wyktadowcéw cudzoziemcow przyjmuje si¢ liczbg obliczeniowg realizowanych godzin
wg zaleznosci:

Lgo=Lgr x 1,5
Lgo - liczba godzin obliczeniowych
Lgr - liczba godzin realizowanych

2) dla pracownikow, ktorych podstawowym miejscem zatrudnienia jest Politechnika Czgsto-
chowska prowadzacych zajecia w jezyku obcym na studiach stacjonarnych i niestacjonar-
nych rozliczenie tych godzin nastepuje wg wzoru:

Lgo=Lgr x 1,5

Lgo - liczba godzin obliczeniowych
Lgr - liczba godzin realizowanych
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

.2

W zakresie godzin dydaktycznych z ust. 13 za godzing ponadwymiarowa uwaza si¢ kazda go-
dzing obliczeniowa (Lgo) ponad roczny wymiar pensum dydaktycznego.

Zasady rozliczen godzin dydaktycznych zawarte w ust. 13 pkt 1 nie dotyczg cudzoziemcow,
ktorych podstawowym miejscem zatrudnienia jest Politechnika Czestochowska.

Zasady rozliczen godzin dydaktycznych zawarte w ust. 13 pkt 2 nie dotycza pracownikéw lek-
toratow jezykow obcych oraz prowadzacych zajecia z zastosowan lingwistycznych, posiadaja-
cych wyksztalcenie filologiczne.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ na latach wyzszych w ramach EFE zajecia sg rozliczane wg
ust. 13 pkt. 2.

Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej moze przypisaé studentowi cudzoziemcowi
jednego opiekuna na okres ksztalcenia w ramach wymiany studenckiej trwajacego co najmnie;
60 dni - program Erasmus+ itp. Opiekunowi studenta cudzoziemca przystuguje 20 godzin dy-
daktycznych z tytulu opieki nad kazdym studentem przez caly okres jego ksztalcenia
w Politechnice Czgstochowskiej, przy czym liczba studentéw przypadajaca na jednego pracow-
nika nie moze przekraczaé 2 oséb w roku akademickim.

Kierownik podstawowe;j jednostki organizacyjnej nie moze zleca¢ zadnych dodatkowych zajeé
dydaktycznych ze studentami cudzoziemcami. Moga oni uczestniczyé w zajeciach w jezyku
angielskim w ramach oferty przedmiotéw dostepnych dla uczestnikéw programu wymiany stu-
denckiej Erasmus+ i innych zgodnie z wykazem zaje¢ realizowanych na wydziale
1 zatwierdzonym przez dziekana i prorektora ds. nauczania lub w jezyku polskim w ramach
zajg¢ prowadzonych w podstawowych jednostkach organizacyjnych.

Prorektor ds. nauczania moze, na uzasadniony wniosek zainteresowanego nauczyciela akade-
mickiego i za zgodg dziekana, wyrazi¢ zgod¢ na powierzenie nauczycielowi akademickiemu
opieki nad wigkszg liczbg studentéw cudzoziemcow niz stanowi ust. 18.

Opiekunowi naukowemu/promotorowi doktorantéw przystuguje w roku akademickim 15 go-
dzin dydaktycznych z tytutu opieki nad doktorantami bez wzgledu na liczbe doktorantéw przy-
pisanych do pracownika w regulaminowym czasie trwania studiéw doktoranckich lub nauki
w szkole doktorskiej.

Rektor corocznie w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi
w PCz oglosi kwotg stawki za godzing ponadwymiarowa w podziale na poszczegodlne stanowi-
ska.

Nadz6r i kontrolg nad realizacjg godzin dydaktycznych realizowanych przez nauczycieli aka-
demickich sprawuje Dzial Nauczania Politechniki Czestochowskiej.

§ 63

Pracownicy PCz mogg ubiega¢ si¢ o finansowanie kosztow wyjazdow zagranicznych w celach
naukowych.

Srodki finansowe mogg by¢ wydatkowane na udzial pracownika w badaniach naukowych
w uczelni zagranicznej lub innym osrodku prowadzacym badania naukowe lub prace
badawczo-rozwojowe.

Finansowaniu podlega zwrot kosztow podrézy, zwrot kosztow pobytu (diety i zakwaterowanie)
do kwoty zgodnej z aktualnymi przepisami krajowymi.
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Pule srodkéw przeznaczong na finansowanie naukowych stazy zagranicznych corocznie okre-

$la rektor i uwzglednia jg w planie rzeczowo-finansowym uczelni.

Pracownikowi przebywajacemu za granica w celu realizacji stazu moze zosta¢ udzielony platny

urlop szkoleniowy.

Beneficjentami finansowania kosztow wyjazdow zagranicznych w celach naukowych moga

byé pracownicy PCz spelniajacy facznie nastgpujace warunki:

1) w dotychczasowej pracy zawodowej i/lub naukowej posiadaja znaczace osiggnigcia wska-
zujace na celowos¢ przyznania dofinansowania;

2) posiadajg pisemne zaproszenie z jednostki naukowej, w ktorej maja odby¢ staz;

3) posiadajg pozytywna opini¢ macierzystej rady dyscypliny/rady programowej;

4) ztozyly wlasciwe dokumenty wyjazdowe, w tym wymagane wnioski o dofinansowanie;

5) w przypadku pracownikéw badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych, rektor w uzasadnio-
nych przypadkach moze zmniejszy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych ze wzglgdu na realizo-
wany przez pracownika staz.

Whiosek o finansowanie wyjazdu za granice stanowi Zalacznik nr 21. Ostateczng decyzje

o finansowaniu wyjazdu podejmuje Prorektor ds. nauki na podstawie ztozonej dokumentacji

i opinii dziekana.

Przed rozpoczeciem wyjazdu, pracownicy zawieraja z uczelnig umowe regulujgca szczegbtowo

prawa i obowigzki stron w zwigzku z wyjazdem zagranicznym w celach naukowych zgodnie

ze wzorem zamieszczonym w Zalaczniku nr 22.

Nauczyciel akademicki w celu uczestnictwa w konferencji zagranicznej lub wspdlnych bada-

niach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy

o wspotpracy naukowej obowiazany jest do zlozenia wniosku o udzielenie platnego urlopu

zgodnie z Zalgcznikiem nr 23. Wniosek sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, zatwier-

dzony wniosek nalezy przekaza¢ do Dzialu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych, drugi pozostaje

w jednostce delegujacej.

Po powrocie ze stazu, pracownicy sg zobligowani do ztozenia w Dziale Nauki pisemnego spra-

wozdania w terminie 14 dni od jego zakonczenia.

Rejestr uméw i wyjazdow zagranicznych prowadzi Dzial Nauki.
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IX. Urlopy pracownicze
§ 64

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypo-
czynkowego.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo. Urlopu niewykorzystanego za
rok poprzedni nalezy udzieli¢ pracownikowi zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci. Jednakze, co
najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz czternascie kolejnych dni
kalendarzowych.

4. W kazdym roku kalendarzowym pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika
1 w terminie przez niego wskazanym 4 dni urlopu. Pracownik zglasza zadanie urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu.

5. Rektorowi urlopu wypoczynkowego udziela przewodniczacy Rady Uczelni.

6. Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego w zakresie udzielania urlopu jest:

1) dla prorektoréw, dziekan6éw i kierownika szkoty doktorskiej — rektor;
2) dla kierownikéw jednostek funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej wydzialu —

dziekan;

3) dla kierownikéw jednostek miedzywydzialowych - prorektor nadzorujacy dzialalnosé tej
jednostki;

4) dla pozostalych nauczycieli akademickich - kierownik jednostki organizacyjnej,

w ktorej nauczyciel jest zatrudniony;
7. Bezposrednim przetozonym pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi w zakresie
udzielania urlopu jest:
1) dla kanclerza — rektor;
2) dla zastgpcow kanclerza i kwestora — kanclerz;
3) dla zastepcoOw kwestora i 0s6b zatrudnionych w kwesturze — kwestor;
4) dla kierownikow zatrudnionych w poszczegdlnych pionach — rektor, kanclerz lub wlasciwy
prorektor;
5) dla kierownikow zatrudnionych na wydziatach — dziekan;
6) dla kierownikow jednostek migdzywydziatlowych — wlasciwy prorektor;
7) dla pracownikow biblioteki zatrudnionych w grupie pracownikéw bibliotecznych
1 administracyjnych — dyrektor biblioteki;
8) dla pozostatych pracownikow — kierownik dziatu.
8. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownikow administracyjnych, technicznych, pracownikow
biblioteki oraz obstugi wynosi: 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat; 26 dni
— jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat; pracownikom niebedgcym nauczycielami
akademickimi posiadajagcym umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowo 10 dni.
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Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
36 dni roboczych w roku. Urlop wypoczynkowy nauczycielowi akademickiemu winien by¢
udzielany w dniach, w ktérych nie realizuje zaje¢ dydaktycznych.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowiazani sa wyznaczy¢ osobe, ktéra bedzie
ich zastgpowa¢ w czasie urlopu. W stosunku do pozostatych pracownikow zasady poste-
powania ustalajg na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych.

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go staly zastepca,
a w przypadku braku stalego zast¢pcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

Dokumentem uprawniajacym pracownika do rozpoczecia urlopu jest wniosek o udzielenie
urlopu podpisany przez bezposredniego przetozonego. Wzoér wniosku o udzielenie urlopu
stanowi Zatgcznik nr 24.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

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

2) slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — 1 dzien;

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

a) 2 dniroboczych, w okresie dwutygodniowego i jednomiesi¢cznego wypowiedzenia,
b) 3 dniroboczych, w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrocenia na podstawie art. 36' § 1 Kodeksu pracy;,

4) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat — w wymiarze
16 godzin albo 2 dni w ciagu roku kalendarzowego; natomiast dla pracownika w niepel-
nym wymiarze czasu pracy zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym ustala si¢ pro-
porcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, przy czym niepetng godzine zwol-
nienia od pracy zaokragla si¢ w gor¢ do pelnej godziny.

Jezeli oboje rodzicow lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni w uczelni, z uprawnienia,

0 ktorym mowa w ust. 15 pkt. 4 moze korzysta¢ jedno z nich. Podstawe do skorzystania z tego

uprawnienia stanowi pisemne o$wiadczenie pracownika ztozone w Dziale Kadr, Plac i Spraw

Socjalnych w formie Zalgcznika nr 25.

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

wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w przepisach odreb-

nych, miedzy innymi w celu:

1) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

2) oddania krwi przez pracownika — krwiodawce;

3) realizacji zgody udzielonej przez pracodawcg na podnoszenie kwalifikacji zawodowych:;

4) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktore nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzi-
nami pracy, na czas tych badan;

5) matkom karmiacym piersig (po przedstawieniu zaswiadczenia od lekarza o karmieniu
piersia):

a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy,
b) wigeej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.
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Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownika udzielane lacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej

jedna przerwa na karmienie.

18. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o przesunigcie lub anulowanie terminu urlopu wypoczynkowego,
uzasadniajgc go waznymi przyczynami. Wzor wniosku pracownika o przesuniecie lub anulowanie
terminu urlopu wypoczynkowego stanowi Zatacznik nr 26. Wniosek ten podpisany przez
bezposredniego przetozonego nalezy przesta¢ do Dziatu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych najpdzniej
2 dni przed rozpoczeciem tego urlopu.

19. Nauczyciele akademiccy zajmujacy stanowiska kierownicze powinni wskazaé osobe, ktora
bedzie ich zastgpowala w czasie urlopu wypoczynkowego.

20. Bezposredni przelozony odpowiedzialny jest za prawidlowe i terminowe wykorzystanie urlopu
przez podlegtych pracownikéw.

21. Z uwagi na koniecznos¢ prawidlowego obliczenia wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy
1 egzemplarz wniosku o udzielenie urlopu nalezy dostarczy¢ do Dziatu Kadr, Plac i Spraw
Socjalnych niezwlocznie, najpézniej dwa dni po udzieleniu pracownikowi urlopu (nie dotyczy
urlopu udzielonego na zadanie pracownika).

22. Urlop wypoczynkowy nauczycieli akademickich jest rozliczany ,.z dolu" w najblizszej
wyplacie wynagrodzenia nast¢pujacej po wplynigciu wniosku o udzielenie urlopu.
Urlop jest rozliczany wg zasady, ze wynagrodzenie za miesigc, w ktorym pracownik byl na
urlopie jest dzielone poprzez liczbe dni roboczych, ktore przypadajg do przepracowania w
danym miesigcu.

23. Bezposredni przetozony moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wowczas,
gdy jego obecnosci w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu. W takim przypadku Politechnika jest obowigzana pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z tego urlopu.
Odwotanie z urlopu z obowigzkiem pokrycia kosztow wymaga uprzedniej zgody rektora.

24. Pracownikom wykonujgcym prace w niedziele i $wigta, urlop jest udzielany w dni
kalendarzowe, ktore zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego
dniami pracy.

25. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej uczelni —
platnych urlopéw naukowych w lacznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu
przeprowadzenia badan. Warunkiem udzielenia urlopu jest zatagczenie do wniosku o jego
udzielenie planu prac badawczych, ktore majg by¢ wykonane w czasie urlopu. Po
zakonczeniu urlopu nauczyciel akademicki sklada rektorowi sprawozdanie z wykonanych
w czasie jego trwania badan zaopiniowane przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktorej nauczyciel wykonuje prace;

2) przygotowujagcemu rozprawe doktorska — platnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajacym 3 miesigcy. Po zakonczeniu urlopu nauczyciel akademicki sklada
rektorowi sprawozdanie z wykonanych w czasie jego trwania dzialan zaopiniowane przez
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel wykonuje prace;
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3) platnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia lub stazu naukowego;

4) zgody na uczestnictwo w konferencji zagranicznej albo uczestnictwo we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
0 wspoOlpracy naukowej.

Urlopéw, o ktorych mowa w § 64 ust. 25 pkt 1, 2, 3 udziela rektor po zaopiniowaniu przez

Dzial Nauki, rad¢ dyscypliny naukowej lub rad¢ programowg w przypadku nauczyciela

akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow dydaktycznych oraz dziekana wydziatu.

W przypadku, o ktérym mowa w § 64 ust. 25 pkt 4 urlopéw udziela rektor.

W przypadku ustalenia w uczelni planu urlopéw w odniesieniu do nauczycieli akademickich,

liczbe dni nim objetych ustala si¢ w uzgodnieniu z dzialajgcymi na terenie uczelni zaktadowymi

organizacjami zwigzkowymi.

§ 65

Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyl 65. roku zycia, zatrudnionemu w pelnym
wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni przystuguje prawo do
platnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Nauczyciel akademicki sktada do Dzialu Kadr Pac i Spraw Socjalnych wniosek o urlop platny
dla poratowania zdrowia stanowigcy Zalgcznik nr 27. Po pozytywnej opinii rektora, Dzial Kadr,
Plac i Spraw Socjalnych wydaje skierowanie na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy.
Lekarz uprawniony przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez
rektora.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego,
ze stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy oraz okreslajacego zalecone leczenie i czas
potrzebny na jego przeprowadzenie.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po upltywie 3 lat
od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia
w okresie calego zatrudnienia nie moze przekraczaé roku.

Urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ wykorzystywany w czesciach, nie krotszych jednak
niz 3 miesigce. Za czas urlopu dla poratowania zdrowia nie przystuguje urlop wypoczynkowy.
Tryb urlopu dla poratowania zdrowia okre$la aktualne rozporzadzenie Ministra Zdrowia
z w sprawie orzekania o stanie zdrowia nauczyciela akademickiego na potrzeby udzielenia
urlopu dla poratowania zdrowia. Przepisy rozporzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

Nauczyciel akademicki korzystajacy z urlopu dla poratowania zdrowia nie moze wykonywac
zajecia zarobkowego.

Od orzeczenia lekarskiego nauczycielowi akademickiemu oraz uczelni przystuguje odwolanie
do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy whasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
nauczyciela akademickiego. W przypadku gdy orzeczenie lekarskie zostalo wydane przez
lekarza zatrudnionego w wojewodzkim osrodku medycyny pracy, odwotanie przystuguje do
instytutu badawczego dzialajacego w zakresie medycyny pracy polozonego najblizej miejsca
zamieszkania nauczyciela akademickiego.
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10. Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi si¢ na pismie w terminie 14 dni od dnia otrzymania

L1

12.

orzeczenia lekarskiego, za posrednictwem lekarza, ktory je wydal. Uprawniony lekarz, za
posrednictwem ktérego wnoszone jest odwolanie, przekazuje je wraz z dokumentacjg badan
podmiotowi odwotawczemu w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania odwolania.

Badania lekarskie w trybie odwotawczym przeprowadza si¢ w terminie trzydziestu dni od dnia
otrzymania odwolania.

Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwolawczym jest ostateczne.

§ 66

Wszyscy pracownicy majg prawo ubiegac si¢ o udzielenie im urlopu bezplatnego.

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 67

Osoby, ktére w danym roku kalendarzowym koncza zatrudnienie powinny wykorzysta¢ urlop
wypoczynkowy przystugujacy w wymiarze proporcjonalnym do okresu zatrudnienia przed
uplywem okresu zakonczenia stosunku pracy. Ostatni wniosek o udzielenie urlopu
wypoczynkowego powinien by¢ dostarczony w miesigcu poprzedzajacym termin zakonczenia
stosunku pracy.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w zwiazku z rozwigzaniem lub
ustaniem stosunku pracy, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy jest wypla-
cany w oparciu o pismo kierownika jednostki organizacyjnej, informujacego o liczbie dni
niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego zweryfikowane przez Dziat Kadr, Plac i Spraw
Socjalnych.

/ (‘// 47



X. Obowigzek zachowania tajemnicy

§ 68

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania danych osobowych obejmujgcych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) datg urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez pracownika;

4) wyksztalcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

7) adres zamieszkania;

8) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢;

9) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkow
jego najblizszej rodziny — jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

10) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate

wynagrodzenia do rgk wlasnych.

Danych, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-6, pracodawca ma prawo zada¢ takze od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o§wiadczenia osoby, ktorej
one dotycza. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych o0sob, o ktérych
mowa w ust. 1 1 2 w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, gdy jest to
niezbedne do realizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu
prawa.

§ 69

Pracownik, ktéry w zwiazku z realizacja obowiazkéw pracowniczych albo w jakikolwiek inny
sposob uzyskat dostep do danych osobowych jest zobowigzany gromadzi¢ i przetwarza¢ dane
osobowe zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwa-
rzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016 z p6zn. zm.), a takze ustawy z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpie-
czenstwa w tym zakresie.

Za kontrol¢ przestrzegania obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 1 oraz za pozyskanie dla pra-
cownikow wiasciwych upowaznien do przetwarzania danych osobowych odpowiadajg osoby
okreslone w wewnatrzzaktadowe;j polityce bezpieczenstwa w tym zakresie.
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Pracownikom nie wolno ujawniaé¢ bez pozwolenia zadnych informacji bedacych wlasnoscia
uczelni, w szczegdlnosci danych osobowych i adresowych pracownikéw oraz studentow
uczelni. Pracownicy w czasie trwania stosunku pracy, jak rowniez po jego ustaniu, zobowigzani
sa do zachowania poufnosci w odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych w jakikolwiek
sposob podczas wykonywania czynnosci zawodowych na rzecz uczelni. Os$wiadczenie
w formie klauzuli poufnosci stanowi Zatacznik nr 28.

Kazdy pracownik majgcy dostep do informacji jest zobowigzany do zabezpieczenia jej przed
naduzyciem, ktére moze polega¢ na wykorzystaniu jej do celow prywatnych lub ujawnieniu
w zamian za materialng korzys¢ albo w celu sabotowania interesu uczelni. Pracownik ma obo-
wigzek zachowania poufnych informacji uczelni po ustaniu stosunku pracy.

W szczegdlnosci dotyczy to informacji z zakresu danych osobowych pracownikéw
i studentoéw uczelni oraz jednostek wspotpracujacych.

Pracodawca informuje pracownikow o zakresie i celu przetwarzania ich danych osobowych.

§ 70

Wszelkie materiaty, bez wzgledu na ich forme, w tym dokumenty finansowe i prawne,
udostepnione w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych pracownikom uczelni sa
informacjami, ktore nie moga by¢ rozpowszechniane poza obowigzkami stuzbowymi bez
pisemnej zgody pracodawcy.

Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z wykonywaniem czynnosci zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentéw w momencie
zaprzestania wspotpracy z uczelnig.

Pracownicy sg zobowigzani do zwrotu wszelkich materialéw, urzadzen i powierzonego sprzgtu
w momencie zaprzestania wspolpracy z uczelnia.
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XI. Zasady prowadzenia monitoringu wizyjnego
w Politechnice Cz¢stochowskiej w stosunku do pracownikow
Politechniki Cz¢stochowskiej

§71

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, na terenie Politechniki Czestochowskie;j,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrek-
tywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016 z p6zn. zm.) wprowadza si¢ szczegdlny
nadzor nad terenem Politechniki Czestochowskiej w postaci srodkoéw technicznych, umozli-
wiajacych rejestracje obrazu, tj. monitoring wizyjny.

Monitoring wizyjny stanowi réwniez srodek wspierajacy realizowanie dzialan calodobowej
ochrony mienia Politechniki Czgstochowskiej oraz bezpieczenstwa osob przebywajacych na jej
terenie.

Nadrzgdnym celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa osdb przebywajacych
na terenie Politechniki Cz¢stochowskiej i ochrony mienia.

Materialy pozyskane z monitoringu mogg by¢ wykorzystane wylacznie w celu okreslonym w ust.
1-3.

Monitoring wizyjny na terenie Politechniki Czgstochowskiej nie stuzy do kontrolowania
1 badania efektywnosci pracy zatrudnionych w Politechnice Czgstochowskiej pracownikow.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowek, palarni oraz pomieszczen
udost¢pnionych organizacjom zwigzkowym i studenckim.

Zainstalowany monitoring nie zwalnia pracownikow ochrony wyznaczonych obiektow
od wypelniania obowigzkéw pracowniczych.

Przebywanie na terenie Politechniki Czgstochowskiej w strefie obj¢tej monitoringiem wizyj-
nym przez pracownikoéw jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na nagrywanie
1 wykorzystywanie monitoringu w celach zwiagzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa oséb
fizycznych oraz ochrony mienia. Stosowe klauzule informacyjne w zakresie przetwarzania da-
nych sa dostgpne na portierniach poszczegolnych budynkoéw na stronie internetowej
www.pcz.pl oraz u Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 72

W Politechnice Czg¢stochowskiej znajduje si¢ monitoring wizyjny wewngtrzny oraz zewngtrzny.

Plan rozmieszczenia monitoringu wizyjnego na terenie Politechniki Czestochowskiej opraco-
wuje i aktualizuje Dziatl Bezpieczenstwa Pracy w porozumieniu z administratorami poszcze-
g0lnych obiektow.

Monitoringiem s3 obje¢te nast¢pujace tereny, obiekty oraz pomieszczenia w Politechnice
Czestochowskiej:
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1) budynek przy ulicy Dabrowskiego 69/71 (Rektorat) w zakresie:
— wejs¢, holu, klatki schodowej, oraz korytarzy;
2) budynek Wydziatu Elektrycznego przy Alei Armii Krajowej 17 w obrebie:
— wejs¢, holu, korytarzy,
— drog dojscia oraz parkingdw samochodowych;
3) budynekWydzialu Produkcji i Technologii Materialow przy Alei Armii Krajowej 19
w obrebie wejscia i holu glownego:
4) budynek Wydzialu Zarzadzania przy Alei Armii Krajowej 19B w obrebie:
— wejscia, korytarzy oraz auli,
— budynku giéwnego, w tym wejscia, holu, korytarzy na poszczegdlnych kondygnacjach,
— parkingu samochodowego i drog dojscia do budynku gléwnego oraz auli;
5) budynek Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Informatyki przy Alei Armii Krajowej 21
w obrebie:
— wej$¢, holu, klatek schodowych oraz korytarzy na poszczegélnych kondygnacjach,
— drog dojscia oraz parkingdw samochodowych znajdujacych sie wok6t budynku,
— korytarza oraz sal komputerowych na terenie Instytutu Inteligentnych Systemoéw
Informatycznych w budynku przy Alei Armii Krajowej 36;
6) budynek Akademickego Centrum Kultury przy Alei Armii Krajowej 23/25 w obrebie:
— wejscia, korytarza oraz hali sportowej,
— drog dojscia oraz parkingu samochodowego;
7) budynek Biblioteki Glownej przy Alei Armii Krajowej 36 w obrebie wejscia, holu, korytarzy
i sal w czytelni;
8) budynek Domu Studenckiego Nr 2 przy ulicy Akademickiej 5 w obrebie:
— wejscia, holu, korytarzy na poszczegolnych kondygnacjach,
— drog dojscia oraz parkingu samochodowego;
9) budynek Domu Studenckiego Nr 5 przy ulicy Dekabrystow 26/30 w obrebie:
— wejscia i holu przy windach na poszczeg6lnych kondygnacjach,
— droég dojécia oraz parkingu samochodowego;
10) budynek Domu Studenckiego Nr 7 przy ulicy Sowinskiego 40/48 w obrebie:
— wejscia, holu przy windach na poszczegdlnych kondygnacjach,
— drég dojscia oraz parkingu samochodowego.
11) Budynek Studium Wychowania Fizycznego i Sportu przy Alei Armii Krajowej 23/25
w obr¢bie:
- drdg dojscia do budynku,
- wejscia do budynku, boiska wielofunkcyjnego oraz parkingu samochodowego,
- plyty Sali sportowej;
12) pomieszczen Miejskiej Sieci Komputerowej ..Czest — MAN”, przy ulicy Dgbrowskiego 71,
Alei Armii Krajowej 19 oraz ulicy Sowinskiego 40/48 w obrebie:
- drég dojscia, dojazdu do budynku,
- korytarza, wejscia oraz pomieszczenia technicznego.
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4. Monitory i rejestratory monitoringu znajduja si¢ na portierniach obiektow nalezacych do:
1) Wydzialu Elektrycznego,
2) Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Informatyki,
3) Wydziatu Inzynierii Produkcji i Technologii Materiatow,
4) Wydziatu Zarzadzania,
5) Akademickiego Centrum Kultury,
6) Biblioteki Gtowne;j,
7) Dzialu Domoéw Studenckich, obejmujacych:
— Dom Studencki Nr 2 —,.Blizniak”,
— Dom Studencki Nr 5 — ,,Maluch”,
— Dom Studencki Nr 7 — ,.Herkules”,
8) Dzialu Administrowania Nieruchomosciami,
9) Uczelnianego Centrum Informatycznego,
10) Studium Wychowania Fizycznego i1 Sportu,
11) Migjskiej Sieci Komputerowej ,,Czest - MAN™.

§73

1. Obrazy z monitoringu zapisywane sg na trwatym nosniku informacji i przechowywane maksy-
malnie przez 4 tygodnie od dnia nagrania.

2. Zapisy z monitoringu mogg by¢ udostgpnione podmiotom upowaznionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisOw prawa, tj. organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym
zadania publiczne lub dzialajgcym na zlecenie organéw wiadzy publicznej w zakresie i celach,
ktore wynikajg z przepisOw prawa, np. policja, sady.

3. W przypadku, gdy nagranie stanowi dowod w postgpowaniu cywilnym, karnym lub administra-
cyjnym prowadzonym na podstawie przepisow prawa lub jesli kierownik jednostki organizacyjnej
powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w wyzej wymienionych postgpowaniach, termin
okreslony w ust. 1 ulega przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania, a dane
zostaja zabezpieczone w sposob trwaly na zewnetrznym nosniku informacji. Pracownik przyjmuje
do wiadomosci, iz w zwigzku z powyzszym jego dane osobowe w postaci wizerunku zarejestro-
wanego przez kamere monitoringu, beda udostepnione na zewnatrz do organoéw, ktérych koniecz-
nos¢ wszczecia postepowania wynika z przepiséw prawa.

4. Decyzje o wydaniu nagrania podejmuje rektor Politechniki Czgstochowskiej, po zasiggnigciu
opinii Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Pracownik, ktérego ta procedura obejmie winien
zosta¢ poinformowany o tym fakcie przez Dzial Bezpieczenstwa Pracy.

5. Zabezpieczony obraz z monitoringu w przypadku niewykorzystania w postgpowaniach, wymie-
nionych w ust. 3, na podstawie decyzji Inspektora Ochrony Danych Osobowych badz postano-
wienia organu $cigania lub sagdu o jego usunieciu lub wylaczeniu z materialéw postepowania,
zostaje niezwlocznie zniszczony, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej, a z czynnosci tej
sporzadza si¢ stosowny protokol. Procedure zwiazang z niszczeniem lub usunigciem materialow
z monitoringu wizyjnego, uzytych we wskazanych post¢gpowaniach, przeprowadza Inspektor
Ochrony Danych Osobowych.

6. Protokot zniszczenia, o ktérym mowa w ust. 5 jest przechowywany przez Dzial Bezpieczenstwa
Pracy.
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§ 74

1. Monitoring wizyjny na terenie Politechniki Czgstochowskiej rejestruje wylacznie obraz. Nie
rejestruje dzwigku umozliwiajacego odstuchanie lub zapis rozmow.

2. Zabrania sie pracownikom upowaznionym do obstugi monitoringu do zapisywania obrazu
z monitoringu w kazdy inny sposob niz okreslony w niniejszym Regulaminie pracy oraz zaka-
zuje si¢ udostepniania nagran z monitoringu innym osobom, firmom lub instytucjom. Zabro-
nione jest szczegdlnie umieszczanie nagran na portalach spolecznosciowych lub serwisach po-
zwalajacych na odtwarzanie strumieniowe. Takie dziatanie bedzie uznane za cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

3. Na terenie Politechniki Czestochowskiej zabronione jest monitorowanie, nagrywanie i innego
rodzaju rejestrowanie pracownikow przez innych pracownikéw dokonywane z uzyciem
urzadzen prywatnych pozwalajacych na rejestracj¢ obrazu lub dzwigku badz tez obrazu
i dzwieku lacznie. Zabronione jest umieszczanie nagran wykonanych w pomieszczeniach
Politechniki Czestochowskiej na portalach spotecznosciowych lub serwisach pozwalajacych na
odtwarzanie strumieniowe.

4. Odtworzenie zapisu z monitoringu jest dokonywane tylko w przypadkach zwigzanych
z ochrong mienia Politechniki Czestochowskiej oraz bezpieczenstwa osob przebywajacych na jej
terenie. Zapis moze zosta¢ odtworzony takze w przypadku uzasadnionego zgtoszenia pracownika
lub jego przelozonego w celach wymienionych powyzej. Zapisy z monitoringu nie stuza do
udowadniania obecnosci w pracy, okoliczno$ci nie§wiadczenia pracy oraz punktualnosci przyjsé
i wyjs¢ poszczegdlnych pracownikow. W powyzszym zakresie bezposredni przetozeni korzystajg
z narzedzi przewidzianych przez przepisy prawa pracy. Odtworzenie zdarzenia dokonuje si¢ za
zgodg Inspektora Ochrony Danych Osobowych, przez osobg posiadajacg stosowne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w zakresie monitoringu wizyjnego.

5. Osoby weryfikujace i przegladajace zapisy danych sa zobowigzane do nieujawniania informacji
w nich zawartych. Dane sg zbiorem danych osobowych i mozliwos¢ ich przegladania majg
wylgcznie osoby posiadajace stosowne upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4.

6. Pracownicy moga pisemnie zwracaé si¢ z prosba o zabezpieczenie zapisu z monitoringu
na rzecz postepowan, o ktorych mowa w § 73 ust. 3.

7. Przy przekazywaniu zewnetrznego nosnika danych z materialem archiwalnym upowaznionym
organom, przedstawiciel tych organéw podpisuje protokot przekazania za pisemnym potwier-
dzeniem. W przypadku braku protokotu sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

8. W protokole/notatce stuzbowej, o ktérym mowa w ust. 7, oznacza si¢ znaki szczegdlne zabez-
pieczonego materiatu, w szczegdlnosci:

1) nazwe zewnetrznego nosnika danych,

2) nazwe¢ administratora monitorowanego obiektu,

3) numer kamery,

4) miejsce zdarzenia,

5) termin nagrania, w tym dzien, godzing.

Wzor protokotu/notatki stuzbowej, o ktérym mowa w ust. 7 stanowi Zalgcznik nr 29.

10. Protokol przekazania/notatka stuzbowa, o ktorej mowa w ust. 7 oraz pisma i wniosek, stano-
wigce podstawe do udostepnienia zapiséw z monitoringu upowaznionym organom $cigania, sg
przechowywane w Dziale Bezpieczenstwa Pracy.
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XII. Zasady korzystania przez pracownikow
z kont poczty elektronicznej w Politechnice Cze¢stochowskiej

§ 75

Niniejszym okresla sie:

L

S.

procedur¢ nadania pracownikowi adresu stuzbowego konta poczty elektronicznej oraz stosow-
nego hasta,

zakres czynnosci, jaki pracownik musi i moze wykonywa¢ za posrednictwem konta poczty
elektronicznej,

zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej w celach prywatnych,

sposob i zakres kontroli pracodawcy nad firmowym kontem poczty elektronicznej.
§ 76

Pracownicy PCz s3 zobligowani do posiadania konta stuzbowej poczty elektronicznej w dome-
nie pcz.pl.

Osoby zatrudnione przez PCz na podstawie umoéw cywilnoprawnych moga posiada¢ konto
stuzbowe poczty elektronicznej w domenie pez.pl.

Konta poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 1, mogg posiadaé takze:

1) emerytowani pracownicy PCz, po uzyskaniu zgody rektora,

2) kierownicy stowarzyszen i innych organizacji dziatajacych przy PCz.

Na potrzeby realizacji wydarzen, ktorych organizatorem lub wspotorganizatorem jest PCz moz-
liwe jest zakladanie kont funkcyjnych. Wniosek o zalozenie konta funkcyjnego moze ztozy¢

jedynie pracownik PCz. Za konto funkcyjne odpowiedzialna jest osoba, na wniosek ktorej
konto zostato zatozone.

Nadzor nad kontem poczty elektronicznej sprawuje Uczelniane Centrum Informatyczne PCz.
§77

Konta stuzbowej poczty elektronicznej w PCz pracownikoéw PCz oraz konta funkcyjne sg za-
ktadane na wniosek, ktorego wzor okreslajg Zatgczniki nr 301 31.

Nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany zglosi¢ si¢ z kartg obiegowa do Uczelnianego
Centrum Informatycznego w celu nadania mu adresu stuzbowej skrzynki poczty elektroniczne;.

Adres zostanie utworzony wedle nastepujgcego wzorca:
1) imi¢.nazwisko@pcz.pl

2) imig¢.nazwisko-nazwisko@pcz.pl lub

3) nazwa stanowiska / dzial / organizacja@pcz.pl

Uczelniane Centrum Informatyczne przekaze pracownikowi szczegoly dotyczace pierwszego
logowania oraz startowe hasto do stuzbowego konta poczty elektronicznej pracownika.

Pracownik zobowigzany jest do zmiany hasta startowego na wlasne podczas pierwszego logo-
wania do ustugi.
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Zaleca sie stosowanie hasel na poziomie skladajacych si¢ z minimum 8 znakéw w tym duzych
i matych liter, cyfr i co najmniej jednego znaku specjalnego.

Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go osobom trze-
cim.

Konta poczty elektronicznej sg zakladane na czas swiadczenia pracy na rzecz PCz z zastrzeze-
niem § 76 ust. 2.

Mozliwos$¢ korzystania z dotychczasowych adresow stuzbowych kont poczty elektronicznej zo-
staje zachowana.

§78

Uzytkownicy mogg uzyskac dostgp do konta poczty elektronicznej poprzez:

1) przegladarke internetowa,

2) program do obstugi poczty.

Adresy e-mail uzytkownikoéw poczty elektronicznej PCz znajdujg si¢ na stronach interneto-
wych uczelni.

Adresy e-mail uzytkownikdw podawane na stronach internetowych uczelni stanowia wylacznie
adresy stuzbowe.

§79

Pracownik jest uprawniony do korzystania z przyznanego mu adresu e-mail do wszelkiej kore-
spondencji dotyczacej spraw stuzbowych z innymi pracownikami Politechniki Czgstochow-
skiej oraz wszelkiej korespondencji stuzbowej wysylanej poza uczelnie.
Przy korespondencji zewnetrznej pracownik musi mie¢ §wiadomos¢, iz kieruje korespondencje
w imieniu uczelni, wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in. nastgpujacych regul:
1) sprawdzania skrzynki pocztowej przynajmniej jeden raz dziennie,
2) bez zbednej zwloki odpowiadania na korespondencje wewngtrzng lub od podmiotu ze-
wnetrznego,
3) odpowiadajgc na e-mail, zawsze okresla¢ jego temat (ang. Subject),
4) umieszczania swojego podpisu i podstawowych danych uczelni wg wzoru:
Imig i nazwisko
Stanowisko

Telefon stuzbowy
Dane uczelni (nazwa, adres siedziby, telefon)

5) zamieszczanie stopki w e-mailu, np. o takiej tresci: ,,Niniejsza wiadomos$¢ moze zawieraé
dane osobowe, informacje poufne oraz / lub prawnie chronione. Jesli nie sg Panstwo wlasci-
wym adresatem (lub otrzymali Panstwo tg wiadomos¢ na skutek pomyiki) prosimy o tym
fakcie niezwlocznie poinformowaé nadawce i usuna¢ otrzymang wiadomosé. Kopiowanie,
ujawnianie lub rozpowszechnianie zalaczonej informacji bez zgody jej nadawcy jest zabro-
nione.”

Zalaczniki bedace duzymi plikami (np. grafika) nalezy zatacza¢ do e-maila tylko za zgoda lub

na zyczenie odbiorcy.
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4. Pliki zawierajgce zbiory danych osobowych nalezy przesyta¢ w formie pliku zabezpieczonego
hastem.

5. Pracownik zobowigzany jest do okresowej archiwizacji wiadomosci (skrzynki pocztowe posia-
daja ograniczong pojemnosc).

6. Uzytkownikom poczty stuzbowej zabrania sie:

1) otwierania linkéw oraz zalacznikow poczty elektronicznej ze zrodet niewiadomego pocho-
dzenia;

2) przesylania i udost¢pniania danych mogacych negatywnie wplynaé¢ na wizerunek Politech-
niki, a w szczegdlnosci: naruszajacych prawo, powszechnie uznanych za obsceniczne lub
obrazliwe oraz oszczerstw i tresci obrazajacej uczucia innych, propagujgcych przemoc, na-
wolujacych do nietolerancji i nienawisci itp.;

3) uprawiania hazardu;

4) rozpowszechniania niechcianych wiadomosci e-mail (spamu);

5) prowadzenia dziatalnosci komercyjnej niezwigzanej z dziatalnoscig uczelni;

6) rozsytania listow, ktore wykorzystujac elementy socjotechniki generuja niepozadany ruch
na serwerach poczty elektronicznej oraz tresci prawem chronionych bez odpowiedniego za-
bezpieczenia np. szyfrowania;

7) przesytania 1 udost¢pniania tresci niezgodnych z prawem lub bedgcych przedmiotem
ochrony wilasnosci intelektualnej lub mogacych naruszy¢ czyjekolwiek prawa osobiste;

8) rozpowszechniania wiruséw komputerowych i innych programéw mogacych uszkodzié
komputery innych uzytkownikow.

7. Shluzbowy adres poczty elektronicznej, ktory zostal utworzony na serwerach pocztowych jest
wlasnoscig pracodawcy.

§ 80

1. Wykorzystywanie stuzbowego konta poczty elektronicznej winno stuzy¢ jedynie do realizacji
celow zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi.

2. Pracownik nie jest uprawniony do korzystania z prywatnej skrzynki poczty elektronicznej
w celach stuzbowych.

§ 81

Korespondencj¢ stuzbowg dostarcza i przechowuje uczelniany system poczty elektroniczne;.
2. Uczelniany system poczty elektroniczne;j jest archiwizowany, a jego kopia jest przechowywana
zgodnie z polityka kopii zapasowych.
3. Monitoring konta poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz in-
nych dobr osobistych pracownika.

4. Kontrola stuzbowej korespondencji pracownika moze nastapic¢ tylko i wylacznie w przypadku
uzasadnionego podejrzenia naruszenia przestrzegania Regulaminu pracy w szczegdlnosci
w zakresie wysylania spamu, rozsylania informacji szkodzacych uczelni i innych zdarzen, ktore
wymagaja interwencji administratora poczty w celu zatrzymania tych dziatan. Kontroli doko-
nuje komisja wyznaczona przez rektora, co najmniej trzyosobowa, w tym jeden przedstawiciel
zwigzkow zawodowych.



§ 82

1. Uczelnia zobowigzuje si¢ do zapewnienia poprawnego dzialania systemu poczty elektronicznej
PCz, a takze do udzielania pomocy pracownikom w problemach zwigzanych z jego obstuga.
2. Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1) konsekwencje udostepnienia hasta do konta poczty elektronicznej osobom nieupowaznio-
nym;
2) utrate danych wynikajacg z awarii systemu informatycznego, sprzetu lub innych niezalez-
nych od uczelni okolicznosci;
3) przerwy w funkcjonowaniu poczty elektronicznej z przyczyn technicznych.

§ 83

1. Uczelnia ma prawo zablokowania konta poczty elektronicznej pracownika w przypadkach jego
wykorzystania w sposob niezgodny z niniejszym postanowieniami.

2. W szczegdllnie uzasadnionych przypadkach na wniosek przelozonego konto poczty elektronicz-
nej uzytkownika moze by¢ zablokowane.

3. Konto pocztowe uzytkownika moze by¢ odblokowane po usunigciu przyczyny jego zabloko-
wania.

§ 84

1. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z PCz przetozony pracownika po-
winien poinformowa¢ Uczelniane Centrum Informatyczne PCz albo administratora wydziato-
wego serwera poczty o sposobie zamknigcia konta poczty elektroniczne;.

2. W zwigzku z zamknigciem shuzbowego konta poczty elektronicznej mozliwe jest:

1) zarchiwizowanie wiadomosci i przekazanie przelozonemu, a nastepnie zamkniecie konta,

2) zalozenie alternatywnego adresu e-mailowego (nawiasu) do konta jednostki lub konta prze-
lozonego o nazwie takiej, jak konto zamknigte zgodnie z pkt 1 i przekazywanie wiadomosci
na wskazane konto.

3. Konto pracownika jest blokowane niezwlocznie po ustaniu stosunku pracy, z zastrzezeniem
§76 ust. 2 pkt. 1.
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XIII. Przepisy przejSciowe

§ 85

1. Nagrody dla pracownikéw nieb¢dacych nauczycielami akademickimi wyptacane w 2019 roku
przyznawane sg zgodnie z brzmieniem Statutu, ktory obowigzuje w dniu 30.09.2019 r. Tryb
przyznawania nagréd dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi od stycznia
2020 roku okresli regulamin wynagradzania.

1. Nagrody dla nauczycieli akademickich za okres 2018/2019 okresla Zarzadzenie Rektora
nr 208/2019 z dnia 17 maja 2019 roku wydane w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajacymi w PCz.

/>”/j .4// .



.

XIV. Przepisy koncowe
§ 86

W sprawach skarg i wnioskow pracowniczych dokumenty przyjmuja:
1) Rektor i kanclerz
- w kancelarii uczelni, ul. Dgbrowskiego 69 pok. 31
2) Dziekani
- w siedzibach odpowiednich wydzialow.

§ 87

W stosunku do pracownikéw podlegajacych zatrudnieniu stosuje si¢ nastgpujace dokumenty bedace

zalgcznikami do niniejszego regulaminu:
— Zalgcznik nr 32 Wzor oswiadczenia danych niezbednych do zgloszenia do ZUS oraz Urzedu

Skarbowego
— Zalgeznik nr 33 Klauzula informacyjna dla pracownikow
— Zalacznik nr 34 Oswiadczenie pracownika
— Zalacznik nr 35 Karta obiegowa

§ 88

1. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana treSci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie aneksu w tym samym trybie, co jego usta-

nowienie albo przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio w szczegol-
nosci przepisy Kodeksu pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy o ochro-
nie informacji niejawnych, ustawy o zwigzkach zawodowych, rozporzadzen wlasciwych Mini-

Strow.
§ 89

Tres¢ niniejszego Regulaminu zostata uzgodniona z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajagcymi w PCz stosownie do przepiséw Kodeksu pracy.

§ 90

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
w Politechnice Czestochowskiej, wprowadzony w zycie Zarzadzeniem nr 46/2004 z p6zn. zm.
Rektora Politechniki Czgstochowskiej z dnia 6 kwietnia 2004 r.
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3. Regulamin zostanie podany do wiadomosci pracownikow przez ogloszenie jego tresci na stro-
nie internetowej Politechniki Czgstochowskiej. Egzemplarz w formie pisemnej znajduje sig
w Dziale Kadr, Plac i Spraw Socjalnych do wgladu dla pracownikow.

§ 91
Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu i poswiadczenia tego

poprzez wypelnienie o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy, ktore stanowi Zatacznik
nr 36.

Niezalezny Samorzadny Zwiazek Zawodowy

” Solidarnosc¢ ”
Komisja Zaktadowa -
Politechnika Czestochowska ;
#2-201 Czestochowa, ul. Dabrowskiego 69
tel. /034/ 325 04 38

prof, dr

Zurigzek Nauczyciclstwa Polskiego
w Politechnice Czegstochowskiej
42-201 CZESTOCHOWA
ul. Dabrowskiego 69, tel. 034 325 09 73
' ‘ IDS 150600436, NIP 573-23-02-938

PR, e
G {IS, ARQIIE] L
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

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

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

(funkcja)

Oswiadczenie o podleglosci stuzbowej

Oswiadczam, ze pomi¢dzy mng a pracownikami zatrudnionymi w podlegtej mi jednostce organi-
zacyjnej Politechniki Czestochowskiej, pozostajacymi w stosunku do mnie w bezposredniej podlegto-
$ci stuzbowej, nie zachodzi stosunek malzenstwa oraz nie jest prowadzone wspdlnie gospodarstwo
domowe, ponadto nie pozostaj¢ z zadnym z pracownikow w stosunku pokrewienstwa lub powinowac-
twa do drugiego stopnia wigcznie ani nie zachodzi stosunek przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wszelkie zmiany dotyczace zlozonego oswiadczenia nalezy zgltasza¢ niezwlocznie w ciggu 7 dni
do Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

(pieczec i podpis bezposredniego przelozonego)

* Niepotrzebne skreslic.

7 :



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

Czgstochowa, @0 .. vnsvmssvasvsesvmamns

(jednostka organizacyjna / wydziat)
Jego Magnificencja
Rektor Politechniki Cz¢stochowskiej

WNIOSEK
w sprawie wyrazenia zgody na dodatkowe zatrudnienie
u pracodawcy prowadzacego dzialalno$¢ naukows lub dydaktyczng

Na podstawie art. 125 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. 22018 r. poz. 1668, z p6zn. zm.) zwracam si¢ z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na podje-
cie/kontynuowanie* dodatkowego zatrudnienia w ramach stosunku pracy u pracodawcy prowadzacego
dziatalnos¢ naukowga lub dydaktyczna

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

AR TaL L O R R RN
na czas okreslony od dnia ...................... PO e b / na czas nieokreslony*,
WWHIHIAEZE «scisrossminssassisnsisnsiin etatu/godzin*.

Oswiadczam, ze jest to moje jedyne dodatkowe zatrudnienie w ramach stosunku pracy u pracodawcy

prowadzacego dziatalno$¢ dydaktyczng lub naukowa i zobowiazuje sie na biezaco informowacé o zmia-
nach dotyczacych dodatkowego zatrudnienia.

(data i podpis pracownika)

PRZYCHYLAM SIE DO PROSBY / NIE PRZYCHYLAM SIE DO PROSBY *

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej / dziekana)

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY*

(data i podpis Rektora Politechniki Czg¢stochowskiej)

* Niepotrzebne skreslié.
** Odmowa wyrazenia zgody wymaga uzasadnienia.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Czestochowa, dnia ...........coceenninennnnn

(jednostka organizacyjna / wydziat)
Jego Magnificencja

Rektor Politechniki Cz¢stochowskiej

INFORMACJA
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 125 ust. 7 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668, z pozn. zm.) informuj¢, ze od dnia:

prowadze dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie:

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

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

Jednoczes$nie zobowigzuje si¢ na biezaco informowa¢ o zmianach dotyczacych prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.

(data i podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przelozonego)

PRZYJMUJE DO WIADOMOSCI

(data i podpis Rektora Politechniki Czegstochowskiej)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy

TABELA PRZYDZIALU WYPOSAZENIA

Lp.

Stanowisko pracy

Srodki
ochrony indywidualnej

Odziez i obuwie robocze

3

4

Goniec
Robotnik goniec

O - kurtka przeciwdeszczowa*
O - rgkawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*

R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*

R - trzewiki bezpieczenstwa (potbuty)

Konserwator

O - ubranie robocze (kurtka +
spodnie lub kombinezon)

O - koszula flanelowa

O - trzewiki zawodowe za kostke

O - buty filcowo-gumowe*

O - kamizelka cieplochronna

O - czapka

O - rekawice ochronne

O - rekawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*

Konserwator w cieplowni

O - ubranie robocze (kurtka +
spodnie lub kombinezon)

O - koszula flanelowa

O - trzewiki zawodowe za kostke

O - buty filcowo-gumowe*

O - czapka

O - rekawice ochronne

O - rekawice ocieplane

R - kurtka ocieplana zimowa*

R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane

lub buty filcowo-gumowe

Pokojowa
Starsza pokojowa

O - obuwie profilaktyczne wiazane
skorzane

O - fartuch

O - buty filcowo-gumowe*

O - rekawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*

Pomoc administracyjna

O - kurtka przeciwdeszczowa*
O - rgkawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*

R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*

Portier
Starszy portier

O - fartuch
O - buty filcowo-gumowe*
O - kamizelka cieplochronna

R - kurtka ocieplana zimowa*

Porzadkowa

O - fartuch

O - buty profilaktyczne

O - kamizelka cieplochronna*
O - rgkawice ochronne

O - maseczki ochronne

R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*

Porzadkowa w cieptowni

O - fartuch
O - buty profilaktyczne
O - rekawice ochronne
O - maseczki ochronne
O - czapka

R - kurtka ocieplana zimowa*

R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*
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Pracownik gospodarczy

O - ubranie robocze (kurtka +
spodnie lub kombinezon)

O - koszula flanelowa

O - trzewiki zawodowe za kostke

O - czapka

O - rekawice ochronne

O - okulary ochronne

R - kurtka ocieplana zimowa*

R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*

10

Robotnik, robotnik wysoko
wykwalifikowany

O - ubranie robocze (kurtka +
spodnie lub kombinezon)

O - koszula flanelowa

O - trzewiki zawodowe za kostke

O - trzewiki bezpieczenstwa
ocieplane*

O - czapka

O - rekawice ochronne

O - okulary ochronne

R - kurtka ocieplana zimowa*

11

Spawacz

O - ubranie robocze (kurtka +
spodnie lub kombinezon)

O - koszula flanelowa

O - fartuch ochronny skérzany dla
spawacza

O - trzewiki bezpieczne dla
spawacza

O - trzewiki bezpieczenstwa
(potbuty)

O - fartuch drelichowy

O - rekawice ochronne

O - tarcza spawalnicza

O - okulary spawalnicze

12

Szatniarz
Starszy szatniarz

O - fartuch
O - kamizelka cieptochronna

13

Straznik ochrony mienia

O - koszula flanelowa
O - buty filcowo-gumowe*

R - kurtka ocieplana zimowa*

14

Archiwista

O - fartuch

O - maseczki przeciwpylowe
z zaworkiem

O - rekawice ochronne

O - fartuch jednorazowy
polipropylenowy

15

Bibliotekarz
Kustosz
Pracownik biblioteki

O - fartuch**

O - maseczki przeciwpylowe
z zaworkiem**

O - rekawice ochronne**

O - fartuch jednorazowy
polipropylenowy**

Specjalista technik
Referent technik
Starszy technik
Samodzielny technik
Mistrz

Pracownik techniczny

O - ubranie robocze

O - trzewiki zawodowe za kostke
O - koszula flanelowa

O - czapka

O - okulary ochronne

O - rekawice ochronne

R - kurtka ocieplana zimowa*

R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*

17

Pracownik laboratorium

O - fartuch laboratoryjny
O - okulary ochronne
O - rekawice ochronne
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18 | Pracownik nadzoru budow- | O - kask R - fartuch
lanego O - kurtka przeciwdeszczowa* R - kurtka ocieplana zimowa*
O - rgkawice ochronne R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*
19 | Pracownik Dziatu Bezpie- R - fartuch
czenstwa Pracy R - kurtka ocieplana zimowa*
R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*
20 | Kierowca O - rekawice cieptochronne* R - fartuch
O - czapka R - kurtka ocieplana zimowa*
R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*
21 | Nauczyciel wychowania fi- | O - dres sportowy
Zycznego O - koszulka sportowa
O - spodnie/spodenki gimnastyczne
O - obuwie sportowe
22 | Opiekunka przedszkolna O - fartuch
23 | Kierownik, O - ubranie robocze (kurtka + R - kurtka ocieplana zimowa*
Specjalista, referent spodnie lub kombinezon) R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane*
w cieptowni

* Przystuguje tylko pracownikom wykonujacym czynnosci zawodowe na zewnatrz budynku.

** Przystuguje tylko pracownikom czyszczacym zbiory biblioteczne.
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Zatacznik nr § do Regulaminu pracy

OKRES UZYWALNOSCI SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Lp. Nazwa artykulu Okvrve;li':syi;v;l:: s

1 | R - kurtka ocieplana zimowa* 48

2 | R - trzewiki bezpieczenstwa ocieplane* 36

3 | R - trzewiki bezpieczenstwa (p6ibuty) 36

4 | R - koszula flanelowa 12

5 | R - fartuch drelichowy 24

6 | R - fartuch bawelniany 24

7 | O - ubranie robocze drelichowe (kombinezon) 12

8 | O - ubranie robocze (bluza + spodnie ogrodniczki) 12

9 | O - kurtka przeciwdeszczowa 36

10 | O - kamizelka cieptochronna (bezrgkawnik) 48

11 | O - trzewiki bezpieczenstwa za kostke 36

12 | O - trzewiki zawodowe za kostke 36

13 | O - buty filcowo-gumowe 36

14 | O - obuwie profilaktyczne wiagzane skérzane 24

15 | O - fartuch laboratoryjny 24

16 | O - rekawice ocieplane* 24

17 | O - re¢kawice robocze powlekane lateksem -

18 | O - czapka 24

19 | O - fartuch jednorazowy polipropylenowy do zuzycia
20 | O - dres sportowy 36

21 | O - koszulka sportowa 12

22 | O - spodnie/spodenki gimnastyczne 12

23 | O - obuwie sportowe 24

24 | O - maseczka przeciwpylowa z zaworkiem do zuzycia
25 | O - okulary ochronne do zuzycia
26 | O - fartuch ochronny skoérzany dla spawacza do zuzycia
27 | O - trzewiki bezpieczne dla spawacza do zuzycia
28 | O - kask do zuzycia

* Przystuguje tylko pracownikom wykonujacym czynnosci zawodowe na zewnatrz budynku.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy

WYSOKOSC EKWIWALENTOW ZA PRANIE ODZIEZY WE WLASNYM ZAKRESIE
PRZEZ PRACOWNIKOW POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

Nazwa artykulu Czestotliwo$¢ pra- Ekwiwalent Uwagi
nia za pranie
R - kurtka drelichowa 4 razy w miesiacu | 22,00 z#/miesiac | Wyplata przystluguje po za-
konczeniu kwartatu za czas
przepracowany
R - spodnie drelichowe 4 razy w miesigcu 12,00 zt/miesiac | Wyplata przystuguje po za-

konczeniu kwartatu za czas

przepracowany
R - koszula flanelowa 4 razy w miesiacu | 7,00 z¥/miesiac Wyplata przystuguje po za-
konczeniu kwartatu za czas
przepracowany
R - fartuch drelichowy 4 razy w miesigcu | 5,00 z¥/miesiac Wyptata przystuguje po za-
konczeniu kwartatu za czas
przepracowany
R - fartuch bawehiany 4 razy w miesiacu | 5,00 zl/miesiac Wyplata przystuguje po za-
konczeniu kwartatu za czas
przepracowany
O - ubranie robocze drelichowe | 4 razy w miesiacu | 22,00 z{/miesiac | Wyplata przystuguje po za-
(kombinezon) konczeniu kwartatu za czas
przepracowany
O - ubranie robocze (bluza + 4 razy w miesiacu | 22,00 zl/miesiac | Wyplata przystuguje po za-
spodnie ogrodniczki) konczeniu kwartatu za czas
przepracowany
O - dres sportowy, koszulka, 8 razy w miesigcu | 12,00 z¥/miesiac | Wyplata przysluguje po za-
spodenki gimnastyczne konczeniu kwartatu za czas
przepracowany
O - kamizelka cieplochronna | 2 razy w roku 18,00 zt/sezon je- | Wyptata ekwiwalentu
(bezrgkawnik) sienny za miesigce X, XI, XII
18,00 zt/sezon zi- | przystuguje w styczniu,
mowy za miesiace I, I1, I1I
w kwietniu nast. roku
R - kurtka ocieplana zimowa* | 2 razy w roku 24,00 zl/sezon je- | Wyplata ekwiwalentu
sienny za miesigce X, XI, XII
24,00 zl/sezon zi- | przystuguje w styczniu,
mowy za miesigce LILIII w kwiet-

niu nast. roku
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY

LUB KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO PIERSIA ORAZ OSOBOM MLODOCIANYM

Lp.

Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy lub kobietom karmiacym dziecko piersig

Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym z r¢cznym transportem cig¢zaréw

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Prace w narazeniu na hatas i drgania

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz
oraz promieniowania jonizujacego

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Wykaz prac wzbronionych osobom mlodocianym

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw biologicznych

Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Lp. Rodzaj prac

1. | Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow, a takze przewozeniu ladunkéw o masie
i na odleglosci nieprzekraczajace wartosci okre§lonych w Zataczniku nr | Rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnia 24 sierpnia 2004 r. (z p6Zniejszymi zmianami) w sprawie wykazu prac wzbronionych mio-
docianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.

2. | Praca w kontakcie z pylami i innymi czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzy-
skania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi py-
fami lub czynnikami.

3. | Prace w mikroklimacie goracym do wartosci 26°C wskaznika obciazenia termicznego WBGT, wykony-
wane do trzech godzin na dobg, pod warunkiem zachowania norm wydatku energetycznego okreslonego
w wykazie prac wzbronionych mlodocianym oraz zapewnienie mlodocianym na stanowiskach pracy
dostatecznej ilosci odpowiednich napojow i dziesigciominutowej przerwy po kazdych pigédziesigciu
minutach pracy.

4. | Prace w mikroklimacie zimnym, z wylaczeniem prac w chlodniach i zamrazalniach, pod nast¢pujacymi

warunkami:
a) wyposazenie mtodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochtonnosci, zgodnej z wymaganiami
PN;

b) zapewnienie na stanowiskach pracy goracych napojow;

c) przestrzeganie, aby wydatek energetyczny nie przekraczal norm okreslonych w wykazie prac
wzbronionych (w rozporzadzeniu) oraz ograniczanie do trzech godzin na dobg czasu pracy
miodocianych w pomieszczeniach z temperaturg nizsza niz 10°C.

5. | Mlodociany powinien by¢ stopniowo wprowadzany w realizacje zadan, przewidzianych w ramach na-
uki zawodu, poczynajac od obserwacji procesow pracy, poprzez wstepne ¢wiczenia na stanowiskach
szkoleniowych i prace pomocnicze przy obstudze stanowisk roboczych, wyznaczonych w programem
nauczania.

6. | Na stanowiskach pracy zwiazanych z nauka zawodu powinna by¢ zapewniona petna obsada pracowni-
kéw, a w odniesieniu do mlodocianych nie stosuje sie systeméw prac normowanych ani akordowych.

7. | Pracodawca zatrudniajacy pracownikéw mtodocianych przy pracach lekkich, o ktérych tu mowa, zobli-

gowany jest do zapewnienia im szczegdlnej ochrony zdrowia podczas pracy, biorac w szczegdlnosci

pod uwage ryzyko wynikajace z braku do$wiadczenia, braku $wiadomoéci istniejacych lub potencjal-
nych zagrozen oraz niepetnej dojrzalosci fizycznej i psychicznej, w tym:

a) zapewnia wykonywanie prac i zaje¢ przez miodocianych na stanowiskach pracy i w warunkach
niestwarzajacych zagrozen dla ich bezpieczenstwa i zdrowia;

b) zapewnia nadzor nauczycieli, instruktoréw praktycznej nauki zawodu lub innych oséb
uprawionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu nad wykonywaniem pracy przez
miodocianych;

c) informuje miodocianych o mozliwych zagrozeniach i o wszelkich podjetych dziataniach
dotyczacych ich zdrowia, organizuje przerwy w pracy miodocianych dla ich odpoczynku
w pomieszczeniach odizolowanych od czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub uciazliwych.

8. | Miodociany moze by¢ zatrudniony w uczelni na stanowiskach: robotnika niewykwalifikowanego, po-
mocniczego pracownika administracji lub obstugi.
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

Lp. Rodzaj prac

Dopuszcza si¢ zatrudnienie miodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe, przy wykonywaniu
prac pomocniczych polegajacych na segregowaniu dokumentéw w teczkach i segregatorach (bez pracy na
wysokosci), przekazywaniu korespondencji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi uczelni, sprzataniu
powierzchni plaskich bez uzywania sprzetu mechanicznego.

Prace lekkie dozwolone pracownikom mtodocianym:

a) musza spelnia¢ wymagania (ograniczenia) zwiazane z wysiltkiem fizycznym okreslone w wykazie prac
wzbronionych miodocianym;

b) nie moga wymagac stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata;

¢) nie mogg by¢ zwiazane z: produkcja wyrobow alkoholowych i tytoniowych, ubojem zwierzat,
sztucznym unasienianiem zwierzat;

d) nie moga powodowa¢ nadmiernego obciazenia psychicznego, wymuszonego przez rytm pracy maszyny
i nie moga by¢ wynagradzane w zaleznosci od osiaganych rezultatéw;

e) nie moga naraza¢ na szkodliwe dzialanie pylow i substancji niebezpiecznych;

f)  nie moga naraza¢ pracownikéw miodocianych na dziatanie hatasu i/lub drgan mechanicznych
o parametrach przekraczajacych wartosci okreslone w wykazie prac wzbronionych mtodocianym

2. w niniejszym Regulaminie;

g) nie byly wykonywane w pomieszczeniach, w ktorych: temperatura powietrza przekracza +30°C,
a wilgotnos$¢ wzgledna 65%;

h) nie moga by¢ wykonywane w warunkach bezposredniego oddziatywania otwartego Zrédta
promieniowania cieplnego (ognia);

i)  nie moga by¢ wykonywane w: temperaturze powietrza nizszej niz +14°C, a takze przy wilgotnosci
wyzszej niz 65%, stalym kontakcie z woda, solanka i innymi ptynami;

j)  nie moga by¢ wykonywane w warunkach narazajacych na stale przemakanie odziezy, ktére mogloby
prowadzi¢ do naruszenia bilansu cieplnego organizmu mlodocianego;

k) nie moga powodowaé zagrozenia czynnikami biologicznymi;

1)  nie moga by¢ wykonywane na wysokos$ci 3 m, gdyz grozityby upadkiem z wysokosci;

m) nie moga by¢ wykonywane przy niedostatecznym o$wietleniu.

Prace wykonywane przez miodocianych zatrudnionych w innym celu niz przygotowanie zawodowe
nie moga by¢ zawarte w wykazie prac wzbronionych mtodocianym.

71




Zatacznik nr 10 do Regulaminu pracy
Politechnika Czg¢stochowska

ul. Dabrowskiego 69
42-201 Czgstochowa

Czestochowa, dma:sasavivimsiiaain

(jednostka organizacyjna)

INFORMACJA O NUMERZE RACHUNKU BANKOWEGO/
WNIOSEK O WYPLATE WYNAGRODZENIA GOTOWKA W KASIE UCZELNI*

e Prosz¢ o przekazywanie calosci mojego wynagrodzenia z tytutlu umowy o prace do:

(nazwa banku)

* (26-cyfrowy numer rachunku bankowego)

e Na podstawie art. 86 § 3 Kodeksu pracy prosz¢ o wyplate wynagrodzenia poczawszy od wyna-
grodzenia,
ZEMICSIAC st S el e s gotowka w Kasie Uczelni *

(data i podpis pracownika)

*Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 11 do Regulaminu pracy

Zestawienie godzin pracy dla pracownika

Podpis pra- Podpis Kierow-
R . Godzina za- | ©Onikawy- | nika (osaby odpo-
Imie¢ i nazwisko pra- Godzina rozpo- kokcrenia razajacy wiedzialnej za
cownika czynania pracy g zgode¢ na usta- | nadzor nad cza-
pracy lone godziny sem pracy pra-
pracy cownikow)
o
/7 /
s 4 z/ 7
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu pracy

LISTA OBECNOSCI
Z8 MICSINC s osscivesivrrsnssoverssasssas

Dni miesiaca

Imig i nazwisko pracownika:

Imie i nazwisko pracownika:

Imig¢ i nazwisko pracownika:

Godzina

przyj-
scia

Podpis Godzina | Podpis
wyjscia

Godzina

przyj-
$cia

Podpis

Godzina
wyjscia

Podpis Godzina

przyj-
scia

Podpis

Godzina
wyjscia

Podpis
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(podpis osoby odpowiedzialnej
za spor=qgd=anie i kontrolowanie listy)
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Zalacznik nr 14 do Regulaminu pracy

Czeéstochowa, dhia «cunmmimminss

(jednostka organizacyjna)

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

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

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE W SPRAWIE OSOBISTEJ

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyjscie w sprawach osobistych w dniu .........................
w godzinachod ....................... s ORI . O$wiadczam, ze odpracuje wyjscie
po godzinach pracy w dniu/dniach:

| O I T w godzinachod ....................... do i
. A—— W ZORRIDRRBI O cscasamenmumsmmusmss O ccnerenomsmmsmensesusnsie
Be wamnsanevesIC S w godzinabh 6d «ouusssmsssissmams L T
T W GOAANHED O cosainmninism e T e

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY*

(data, podpis i pieczqtka bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

Uwagi bezposredniego przelozonego:

* Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 16 do Regulaminu pracy

CZESXOChOWA, - ANia wuaus i svwesaassseigs

Politechnika Czgstochowska

(d.

ial — wyd=ziat)

,

KARTA ROZLICZENIA GODZIN NADLICZBOWYCH I DODATKOW DO WYNAGRODZEN

r
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Oznaczenia w karcie ewidencji czasu pracy

X —dzien wolny od pracy (niedziela, $wigta, dodatkowy dzieni wolny od pracy)
C — choroba pracownika (L4 dla pracownika lub opieki na czlonka rodziny)

R — nicobecnos¢ zwigzana z rodzicielstwem (urlop macierzynski. rodzicielski, ojcowski)
Uw — urlop wypoczynkowy

Us — urlop szkoleniowy

W — urlop wychowawczy

Dws — dziefi wolny za pracg ($wigto)

Uo — urlop okolicznosciowy

Op - opieka nad dzieckiem (188 KP)

Ub — urlop bezplatny

D — delegacja

Sz — szkolenie

Sp — spdznienie

Nn — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

Nu — niecobecnos¢ usprawiedliwiona nieplatna

Dws — dzien wolny za pracg w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy

Wo — wyjscia w sprawach osobistych

Oo - odpracowanie wyjscia w sprawach osobistych

Gn — godziny nadliczbowe

Og — odbior godzin z tytulu godzin nadliczbowych

Pn — pora nocna
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Zalacznik nr 18 do Regulaminu pracy
Pieczqtka jednostki 3 g pracy

KARTA MIESIECZNEJ EWIDENCJI CZASU PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

TN IR s I A e s R S A S S A A A R A
Nazwa. Jednostki OISANIZACTIIE] iviwsmsvsrsmssmsrsmame s e oo s T s S W e P AR S S SR v
DACERRD. o s

Dzien Obecnosé Nieobecnos¢
miesigca (podpis pracownika) (rodzaj nieobecnosci*)

Ole|Nnlafu|a|wo] =

._.
e

p—
et

._.
b

—
(%)

._.
>

—
wn

...
a

._.
=

—
%

._.
L

%)
=

N
p—

o
N

[}
v

o
e

)
S8

%)
=)

N
N

)
)

)
S

(%)
e

w

(podpis i pieczqtka kierownika katedry / jednostki organizacyjnej)
* Rodzaj nieobecnosci obejmuje dzien wolny od pracy. usprawiedliwiong nieobecnosc¢ oraz nieusprawiedliwiong nicobecnosé.
W przprego od pracy oraz usprawiedliwionej nieobecnosci nalezy podac, z jakiego tytulu one wystapily.
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Zalacznik nr 19 do Regulaminu pracy

Pieczqtka jednostki

ZAKRES OBOWIAZKOW
DLA PRACOWNIKOW POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

OPIS STANOWISKA
(KIEROWNICZEGO/WYKONAWCZEGO¥*)

Jednostka organizacyjna

Imie i nazwisko Nazwa stanowiska / Pelniona funkcja*

Stanowisko podlega

Bezposrednio: W trybie nadzoru i kontroli:

Stanowisku sa podporzadkowane

Bezposrednio: W trybie nadzoru i kontroli:

Zastepstwa w czasie nieobecnoSci

Pracownika na stanowisku w czasie jego nieobec-

bt : Pracownik zast¢puje w czasie nieobecnosci:
nosci zastgpuje:

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie:

Szczegdlne uprawnienia specjalistyczne:

* Niepotrzebne skreslic.
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ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN PRACOWNICZYCH

Obowiazki pracownika:

Odpowiedzialnos¢ pracownika:

Uprawnienia pracownika:

Obowigzuje od dnia Podpis i pieczatka bezposredniego przelozonego
Data Podpis i pieczatka kierownika jednostki organizacyjnej
Data Czytelny podpis pracownika akceptujacego zakres czynno-
Sci

W przypadku nauczycieli akademickich wymagana jest akceptacja rektora.

(podpis i pieczgtka
Rektora Politechniki Czestochowskiej)

T )
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Zatacznik nr 20 do Regulaminu pracy

JM Rektor
Politechniki Czg¢stochowskiej

Whiosek nauczyciela akademickiego o obnizenie pensum dydaktycznego

Imig i nazwisko nauczyciela

Stanowisko

Jednostka organizacyjna na wydziale/ jed-
nostka ogolnouczelniana

Wymiar pensum

Zwracam si¢ z wnioskiem o obnizenie w roku akademickim ............ Piseeass pensum dydaktycznego o ............ godzin
dydaktycznych ze wzgledu na:

Os$wiadczam, ze posiadam / nie posiadam* dodatkowego zatrudnienia u pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ naukowa lub

dydaktyczna.

Opinia dziekana:

(data, piecz¢l, podpis Dziekana)

Decyzja rektora:

(data, piecz¢c, podpis
Rektora Politechniki Czestochowskiej)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik nr 21 do Regulaminu pracy

(pieczqtka jednostki organizacyjnej)
Czestochowa, Aiia ..coasumssvsmii
WNIOSEK

O FINANSOWANIE WYJAZDU ZA GRANICE W CELACH NAUKOWYCH
PRACOWNIKA POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ

1., NEZWISKD L IIIET «.ascacumammnnnwhmmmmamsuansmsmes s s e s ooy e e s o) o s s s eeais s
2 Tyl stoprett nankowy, BIANOWINKOY & wes s s smn i e s i i s e sy s s s
5 DU EREIAONEIEE (oo aomin i s s S R R e Ak S T S R A R R T
R U —
5. Kiaj, misseowst POy wsivmumsessmmins s e e A A R R
6. Okres pobytu za granicg od .............oeevveniinieneennennennnnn. dO v

7. Proszg o udzielenie na okres pobytu:

1) urlopu szkoleniowego ptatnego od ............coovviiiiiiininnnnn. R SRS

2) THIOPI BEEDIANEE0 D « siviimuinvimnsmsssimssinoisimvsmviis R auompin it anakapilon gt

e

Wnoszg o zastosowanie wariantu rozliczenia*:
1) w formie stypendium stazowego;
2) w formie faktycznie poniesionych wydatkow.

9. Prosze o:

1) udzielenie zgody na wyjazd wlasnym samochodem:;
2) wyrazenie zgody na przyznanie $wiadczen (podac szacunkowy koszt):

) e R R R i

(podpis wnioskujgcego)

(pieczed i podpis wlasciwego dziekana)

* Niepotrzebne skreslic.



DECYZJA O PRZYZNANIU STAZU

Wyrazam / nie wyrazam zgode(-dy)* na finansowanie stazu.

Przyznaj¢ / nie przyznaj¢ $wiadczenie(-nia)*, o ktérych mowa w pkt. 8 1 9 (wymienic¢ wlasciwe):

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

ZTOAI0 FIMANSOWANIA: . v ettt ettt et ettt et e e et e et e e e et et et e e s e a e e e e ta et e eaatraaraeeeaaaaaaaaaans

(podpis Prorektora ds. nauki)

WYRAZAM ZGODE.

(data i podpis pracownika)

¥ Niepotrzebm;kxeﬁl‘éﬁ .,



Zalacznik nr 22 do Regulaminu pracy

Pieczec uczelni
WYJAZD ZAGRANICZNY W CELACH NAUKOWYCH
UMOWA r.............
pomiedzy:
Nazwa i adres uczelni:
Politechnika Cz¢stochowska

ul. Dabrowskiego 69; 42-201 Cz¢stochowa
dalej zwana ,,Uczelnig”, reprezentowang do celéw podpisania niniejszej Umowy przez:

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

Przy kenl sy Bnaeie K Weshirn. «rmanish s s s s s s g A e s A s s
Jednostka / Wydzial UGCZEINI: .........cccconsarsersecssrssasssnonsrasssassasssssenssusosssssssnsnsnsssasessassanssssansasnsssasanss

D o A 1Y (Lo 11 I —
TelefOn: oottt e e

Ermail: coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeaeseeanenaaan

dalej zwany/-a ,,Pracownikiem™ z drugiej strony, uzgodnili warunki wymienione ponizej stanowigce inte-
gralng cz¢$¢ Umowy (zwanej dalej ,,Umowg™):

WARUNKI SZCZEGOLNE:

ARTYKUL 1 - CEL UMOWY
1.1. Uczelnia zapewni Pracownikowi wsparcie w celu zrealizowania wyjazdu w ramach programu finanso-

wania naukowych stazy zagranicznych pracownikow PCz.

1.2. Pracownik akceptuje warunki wsparcia okreslone w artykule 3.1 i zobowiazuje si¢ zrealizowaé program
badan naukowych zgodnie ze ztozonym wnioskiem o finansowanie wyjazdu zagranicznego w celach nauko-
wych.

1.3. Zmiany lub uzupelnienia Umowy powinny zosta¢ uzgodnione przez obie strony Umowy oraz sporzg-
dzone na pismie w formie aneksu.

ARTYKUL 2 — OKRES OBOWIAZYWANIA, CZAS TRWANIA MOBILNOSCI

2.1. Umowa wejdzie w zycie z dniem podpisania jej przez ostatnig z wymienionych wczesniej dwoch stron.
2.2, Okres wyjazdu TOZDOCZINE SI€ .uvssvssnssssssasnsss 1 Z8kONCEY 818 vmaaninnarine . Wymieniony okres
mobilnosci nie obejmuje dni przeznaczonych na podroz.

2.3. Rzeczywista data rozpoczgcia i zakonczenia okresu mobilnosci musi by¢ okreslona w zaproszeniu wy-

stawionym przez jednostke przyjmujaca.

ARTYKUL 3 — WYSOKOSC DOFINANSOWANIA

3.1. Pracownik otrzyma stypendium stazowe w wysokoSCl ...........ccocvevninnnnn / dokona rozliczenia w po-
staci faktycznie poniesionych kosztéw utrzymania podczas wyjazdu na podstawie dowodow dokonanych plat-
nosci*.

3.2. Dodatkowe wsparcie finansowe z innych zrédel przyznane w celu zrealizowania programu stazu jest

dopuszczalne po wskazaniu tego zrodta.
3.3. Dofinansowanie bedzie podlega¢ zwrotowi w terminie wskazanym w wezwaniu do zaplaty oraz zgodnie

z art. 6, jezeli Pracownik nie bedzie przestrzega¢ warunkéw Umowy.
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ARTYKUL 4 - WARUNKI PLATNOSCI

4.1. W terminie 30 dni od podpisania Umowy przez obie strony, jednak nie pézniej niz w dniu rozpoczecia
okresu mobilnosci, zostanie wyptacona Pracownikowi ptatnos¢ zaliczkowa stanowigca do 100% kwoty okre-
$lonej w art. 3.

4.2. Pracownik jest zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o dtugosci pobytu wystawionego przez or-
ganizacj¢ przyjmujgca.

ARTYKUL 5 — UBEZPIECZENIE

5.1. Pracownik o$wiadcza, ze posiada obowigzkowe ubezpieczenie zdrowotne oraz zna jego zakres. Politech-
nika Czestochowska wykupi ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC) i nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW). Pracownik zglosi wyjazd na Wydziale w celu otrzymania polisy.

ARTYKUL 6 — SPRAWOZDANIE

6.1. Pracownik jest zobligowany do zlozenia pisemnego sprawozdania najpozniej w terminie
14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu z mozliwoscia zlozenia uzupelniajacej dokumentacji osiggni¢¢ w ciggu
6 miesigcy.

6.2. W przypadku otrzymania oceny negatywnej sprawozdania Pracownik zobowiazany jest do zwrotu otrzy-
manego dofinansowania w terminie 30 dni od daty otrzymania decyz;ji.

6.3. W przypadku braku zwrotu otrzymanego dofinansowania w terminie okreslonym w art. 6.2 Pracownik
wyraza zgode na potrgcenie z wynagrodzenia naleznosci przypadajacej do zwrotu w wysokosci okreslonej
w decyzji, o ktorej mowa w art. 6.2. Wysokos¢ dokonywanego potrgcenia, w tym limity obowiazujace w tym
zakresie, okresla art. 91 § 2 Kodeksu pracy.

ARTYKUL 7 — PRAWO WELASCIWE I JURYSDYKCJA SADOWA

7.1. Niniejsza Umowa podlega prawu polskiemu.

7.2. Sadem wylacznie wlasciwym do rozstrzygania sporow wynikajacych z niniejszej Umowy jest sad wila-
sciwy dla Uczelni wysylajacej bedacej strong Umowy, jezeli spory te nie beda mogly by¢ rozstrzygnigte po-
lubownie.

7.3. Wszelkie zmiany Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

7.4. Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

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

(data i podpis Pracownika)

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

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

(data i podpis Kwestora)



Zatacznik nr 23 do Regulaminu pracy

Pieczqtka jednostki
Czestochowa, dnia

WNIOSEK O UDZIELENIE PEATNEGO URLOPU
W CELU UCZESTNICTWA W KONFERENCJI
LUB WSPOLNYCH BADANIACH NAUKOWYCH
PROWADZONYCH Z PODMIOTEM ZAGRANICZNYM
NA PODSTAWIE UMOWY O WSPOLPRACY NAUKOWEJ

(imig [ nazwisko)

(stanowisko)

(Jednostka organizacyjna)

Cel wyjazdu za granice*:
a) konferencja
b) uczestnictwo we wspdlnych badaniach naukowych

Prosze o udzielenie urlopu w terminie:

od do

Miejsce wyjazdu

Zrédlo finansowania wyjazdu

Podpis dysponenta srodkow

(podpis i pieczqtka bezposredniego przelozonego) (podpis pracownika)

DECYZJA REKTORA
wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody® na udzielenie urlopu

...............................................
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Zalacznik nr 24 do Regulaminu pracy

Pieczqtka jednostki

WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU
Czestochowa, dnia
(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(jednostka organizacyjna)

Prosz¢ o udzielenie urlopu*

w terminie od dnia do dnia tacz-
nie dni, tj. godzin, urlop za rok

W czasie mojej nieobecnosci zastgpowaé mnie bedzie Pan/Pani (dotyczy 0séb petnigcych funkcje kierowni-

cze):

(imi¢ 1 nazwisko)

(podpis pracownika) (podpis i pieczgtka bezposredniego przelozonego)

Whiosek o udzielenie urlopu:

a) urlopu wypoczynkowego;
b) urlopu na zadanie;
¢) inne:

— zwolnienie od pracy ze wzgledu opieke nad dzieckiem do 14 lat — przystuguje do ostat-
niego dnia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko ukonczy 14 lat. Obowigzuje po uprzed-
nim jednorazowym ztozeniu o$wiadczenia — Zatacznik nr 25 Regulaminu pracy;

— inna nieobecno$é, np. dodatkowy dzien wolny na oddanie krwi;

— urlop okoliczno$ciowy — nalezy wpisa¢ numer aktu (urodzenia/malzenstwa/zgonu) oraz
stopien pokrewienstwa (w przypadku aktu zgonu).

# Wciwv rodzaj urlopu.
© oA N
A7) Yo %0



(jednostka organizacyjna)

Zatacznik nr 25 do Regulaminu pracy

Czestochowa, dniia «..osssin

OSWIADCZENIE

DOTYCZACE OPIEKI NAD DZIECKIEM DO 14 LAT

Oswiadczam, ze zamierzam korzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 188 Kodeksu pracy.

Lp.

Nazwisko i imi¢ dziecka

Data urodzenia dziecka

Data ukonczenia przez
dziecko 14. roku zycia,

do ktérej przyslugujj upraw-
nienia

Os$wiadczam, Zze matka dziecka / ojciec dziecka* nie bedzie korzystal(a) z ww. uprawnien we wskazanym

przez mnie okresie.

W razie jakichkolwiek zmian zobowiazuje si¢ do powiadomienia Dziatu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych Poli-

techniki Czestochowskiej w ciagu 7 dni od zaistnienia zmiany.

(pieczqtka i podpis przelozonego)

Pouczenie:
Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy na dziecko w wicku do 14 lat.
Oswiadczenie nalezy zlozy¢ w 2 egzemplarzach:
- jeden w Dziale Kadr, Plac i Spraw Socjalnych,

- drugi u bezposredniego przelozonego.

(data i podpis pracownika)

Kazdorazowo nalezy wysla¢ do Dzialu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych kart¢ urlopowg z zaznaczeniem — ..opieka na dziecko™.
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Zatacznik nr 26 do Regulaminu pracy
Pieczgtka jednostki

Czgstochowa, dnia ........cccoeevueennnnens

(stanowisko)

(imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego)

WNIOSEK PRACOWNIKA O PRZESUNIECIE LUB ANULOWANIE
TERMINU URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Prosz¢ o przesunigcie/anulowanie* terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego, zaplanowanego
WOHEEH 08 soscvnsssimmmmmnssossision D s R

NAOKIES 0. nmmammmarsrnnmmmrnmmss s (o L ——————

JEEENIS s sisismoss s UBL . cooavumsseasmmmesnsassamsnd godzin.
Uzasadnienie

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

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

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg¢ / nie wyrazam zgody* na przesunigcie/anulowanie* zaplanowanego urlopu wypoczynko-
wego na wnioskowany okres.
(podpis i pieczgtka bezposredniego przelozonego)

* Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 27 do Regulaminu pracy

........................................................................... Czestochowa; diia s
(nazwisko i imig)
(adres zamieszkania)
( stanowisko, jednostka organizacyjna)
WNIOSEK

O URLOP PLATNY DLA PORATOWANIA ZDROWIA

Na podstawie art. 131 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018
r. poz. 1668, z p6zn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie orzekania
o stanie zdrowia nauczyciela akademickiego na potrzeby udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia (Dz.U. z 2018
r. poz. 1868) prosze o wydanie skierowania na badania lekarskie, a nastgpnie udzielenie mi urlopu dla poratowania

zdrowia zgodnie z orzeczeniem lekarskim.
Jednoczesnie oswiadczam, ze w czasie korzystania z ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia nie bede

wykonywa¢ pracy zarobkowej ani prowadzi¢ dzialalnosci gospodarcze;.

(data i podpis pracownika)

Poswiadczenie przez Dzial Kadr Plac i Spraw Socjalnych
o udzieleniu urlopu zgodnie z orzeczeniem lekarskim

StAZ Pracy Wiezelil .nmsmimnnsimammiaiss

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy ...........coeeeeneen.
pracownik korzystal / nie korzystal* z ww. urlopu w okresie:

1CZNIE DIZEZ ORTES wions i i i el

pozostalo do Wykorzystania ............ccococovervnrionieceienenene

(data, pieczgtka i podpis pracownika DKPISS)

DECYZJA REKTORA

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY* NA WYDANIE SKIEROWANIA

(data i podpis Rektora Politechniki Czgstochowskiej)
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Zatacznik nr 28 do Regulaminu pracy

CzestochoWa, (dMIA & oo smneansnmnssnsmmises

(jednostka organizacyjna)

KLAUZULA POUFNOSCI

Zobowigzuje¢ si¢ do zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w trakcie zatrudnienia
oraz nieujawniania osobom trzecim informacji zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw oddele-
gowanych przez przelozonego, tj. w szczegdlnosci do nierozpowszechniania (bez zgody praco-
dawcy), w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek znanych mi informacji, wiadomosci
i materialdéw dotyczacych dzialalnosci pracodawcy, do ktérych bede mial(a) dostep w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

Zobowigzanie to obowigzuje zarbwno w czasie trwania zatrudniania, jak i1 po jego zakoncze-

niu.

(data i podpis pracownika)

/;/ (’/



Zalacznik nr 29 do Regulaminu pracy

Czestochowa, dnia . .iviisesisssssessvssnsns

PROTOKOL PRZEKAZANIA /NOTATKA SEUZBOWA *

1 T e zostal przekazany zewngtrzny nosnik danych w postaci:
- plyta CD/plyta DVD/pami¢é¢ USB/karta pamieci/inne/* .....................coeevnnn. , sztuk: .......

na ktérym zostal nagrany zapis obrazu z monitoringu wizyjnego nalezgcego do:

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

/ pelna nazwa administratora obiektu/

ZEBIOCEINTT VL, o onuminanims s s iasnsn s s TGRS s RS

obejmujacej zapisem obraz terenu/obiektu/pomieszczenia/* :

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

/opisa¢ miejsce zdarzenia/

W KOs Ol IRBE <o scsvsnmsosinmneniionantei G0 GO o005 e aansisnas Sashahsin

(1811 RO —— AOBOUZINY? voosvsvivssrmpsvoimesavmiasonon

Kwituje odbior nosnika danych zgodnie z trescig protokolu: *

Czestochowa, W dniu .............c..ccoceeeeee. Czytelny podpis: ... .........cooceeeveeeiee e ce e e e

Czytelny podpis osoby sporzqdzajgcej protokol/notatke stuzbowg*: ... ..........c.cco e veiie e ee e cer e

* Niepotrzebne skreslic.

N
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Zatacznik nr 30 do Regulaminu pracy

Whiosek o zalozenie pracowniczego konta poczty elektronicznej w domenie @pcz.pl

Whnioskuj¢ o:

[ ] zalozenie konta

[ ] odblokowanie konta

[ ] zablokowanie konta

[ ] usunigcie konta

[ ] zmiang hasta

[ | anvighe nazwiska = poprzednie BATWISKO ..o ussmsmmi o s s s s
[ ] zmiang statusu

[ ] zmiang okresu waznosci konta

[ ] zmiang¢ nazwy konta (loginu) - dotychczasowa nazwa konta .............cooovviieiiiiiiiiniinnnnn..
UWAGA! Zmiana nazwy konta moze spowodowac utrat¢ uprawnien dostgpu do niektorych zasobow sieciowych. rowniez zdalnych.

IRIEEHARWIIRD =  covemsaumimm i R S R e R o s
WVHAZIEE = comsimamivmmn s s s e e e s s S S R TR B e e SO
W przypadku Administracji centralnej wpisac ., administracja”

NAEWRIBAAIRIKT s A R R R e R R R AR R

NErPESEL = cciimmmmsvimanmmnes i s s s i s s s s s s s s s i s
wymagany w przypadku nieetatowych pracownikow

Status

[ ] pracownik PCz [ ] zleceniobiorca [ ] gos¢ PCz [ J]emeryt [ Jinny ...............

opisac status
Rodzaj konta
[ ] stale (na caly okres zatrudnienia)

[ ] czasowedodnia ..........covvviniiiiiiiiiiiiiiiiiienn
wymagane w przypadku zleceniobiorcow, emerytow oraz innych kont

Dodatkowe informacje

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

podanie numeru telefonu nie jest niezbgdne dla pracownikéw etatowych

Data i podpis wnioskodawcy Data i podpis kierownika jednostki

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

I'ymczasowe hasto do skrzynki pocztowej zostanie przekazane np. na kontaktowy numer telefonu.

Wypelnia Administrator systemu.

ZAYOZON0 SKEZVITRE oo nsmmornisimes s s i ns s o ssss s fod s seaso s oS SO SR OSSR eV oS 0 @pcz.pl
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Zatacznik nr 31 do Regulaminu pracy

Whiosek o zalozenie dzialowego / funkeyjnego / organizacyjnego* konta poczty elektronicznej
w domenie @pcz.pl
Whnioskuje o:
[ ] zalozenie konta
[ ] odblokowanie konta
[ ] zablokowanie konta
[ ] usunigcie konta
[ ] zmiang hasta
[ ] zmiang¢ osoby odpowiedzialnej
[ ] zmiang¢ okresu waznosci konta

[ ] zmiang nazwy konta (loginu) - dotychczasowa nazwa konta ................coeeviiiviniiiiinnnn.,
UWAGA! Zmiana nazwy konta moze spowodowac utrat¢ uprawnicn dostepu do niektorych zasobow sieciowych, rowniez zdalnych.

L S T——

DEAEAH JRORGRIRE. . ' ' novanimsmmansemiin s I R R S s K R B e AT oS

QuobABAPOWIBIZIAN. s o R R s T s s
e-mail KONtaKtOWY e e e

s ORGSR [ S ————
podanie numeru telefonu nie jest niezbgdne dla pracownikow etatowych

Rodzaj konta pocztowego
[ ] konto dzialowe [ ]konto funkcyjne [ ] organizacja np. studencka

Proponowana nazwa KONTA .........o.iuiiiiiiiiii it ittt eee et ae e e aeans @pcz.pl
Nazwa konta powinna rozpoczyna¢ si¢ od litery,
moze sktada¢ si¢ z malych liter, cyfr, znakow "."i" "

Rodzaj konta
[ ] stale
[ ] GznsowWe Ao Bia Losimmmimessisnsvnmininiidos sussmmmvomsin

DOdStROWSIHIOMAACIE. covvorsmmsmonmmmonssmosssis s i s o s e s s v s s s S v e

Data i podpis wnioskodawcy Data i podpis kierownika jednostki

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

Tymczasowe hasto do skrzynki pocztowej zostanie przekazane np. na kontaktowy numer telefonu.

* niepotrzebne skresli¢

Wypelnia Administrator systemu.

ZAIRDONNO BRIFNIRE 14 iaimsissionsisani ¥ aAR m @pcz.pl
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Zatacznik nr 32 do Regulaminu pracy

WZOR OSWIADCZENIA DANYCH NIEZBEDNYCH DO ZGLOSZENIA
DO ZUS ORAZ URZEDU SKARBOWEGO

DAR FOZPOCTEIA DIREY iinaissssimassionssnsssnies

OB RGRIN curncoscrsososicisossmshsessaoms s B R S B A S N D A BB NS
IMiE 14 eaimms ottt s 018 2 it s T A AR S e TR e adlens
Sexiai fit paszporti (d1a/cudZOZIEMBOW) «asssawsmesss s @ e S s s e e e L H AR

DY W ATCLSUN O 550 rsrassrsssisussonsssssrossrass ovmsers ot 88354 078 4 0 O G M e 0

AQres zaMeldOWANIa .o m. aibastistonsss e m e R S R S s R
AT S 7S ZH AN Aoy es A s R A e e N S R S e o
Oddziat Natodowego Bulidiiszu, ZATOWIR! cuus svssssusemsinin somssmmassmanieasy s s syt edsmss s aansmsns
NNl B OISO ronvvcionsn otV sk e AT R ST TSR A A T TR BB o
Posiadam prawo do emerytury, renty lub renty rodzinnej™® .............ooooiiiiiiiiiiiiiiiii

Mam orzeczony stopien o niepelnosprawnosci: lekki, umiarkowany, znaczny® .............ccoceviinnn

Osoby pozostajace na utrzymaniu podlegajace zgloszeniu do ZUS

INAZWASKON TNTE wsrmuorsnammsaneasessssvsms s orss s s s a5 s B o 8 T o 0 S S W

| YRR NN Lo T /=1 1) - R

INAZWASKOUL IINIG «.viiviors iominismonminmmiinisors niisiaisinornis i siai 0800100100188 84005888 0818150 0.8 850070 S LR S8 S8 B i SR R it 00

D AtATOBZENIA. 15 ittt imsain s rsios st e R e e T e e A T S I e A e T e

(data i podpis)

* W przypadku jakichkolwick zmian zobowiazujg si¢ powiadomi¢ platnika w terminie 7 dni.
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Zatacznik nr 33 do Regulaminu pracy

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKOW

Podstawa prawna:

w

10.

11

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
osodb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016 z p6in. zm.) zwane dalej ,RODO".

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 roku poz. 1000 z péZn. zm.).

Ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. z 2019 roku poz. 730)

Oswiadczam, ze zostatam poinformowana, o tym, ze:

Administratorem moich danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobo-
wych (Dz.U. z 2018 roku poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz przepiséw RODO, jest Politechnika Czestochowska z siedzibg przy
ul. Generata Jana Henryka Dgbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, adres e-mail: rektor@adm.pcz.czest.pl.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych mozna uzyska¢ pod adresem e-mail: iodo@pcz.pl, lub pod
nr telefonu 34 32 50 471;

Administrator Danych Osobowych przetwarza nastepujace dane osobowe wynikajace z art. 221§ 1§ 3 Kodeksu Pracy.
Przekazane dane osobowe beda przetwarzane w celu zatrudniania, pomocy socjalnej, zapewnienia bezpieczenstwa
i organizacji pracy przez Administratora na podstawie Kodeksu Pracy, Ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen So-
cjalnych oraz w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia, oraz ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
i innych aktéw prawnych dotyczacych pracownikéw uczelni publicznych;

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisow prawa przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwa-
rzania danych wskazanych w pkt. 4, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji;

Przekazane dane osobowe zawarte w dokumentacji pracowniczej beda przechowywane przez okres zatrudnienia oraz
dla celéw archiwalnych przez okres 50 lat, liczac od dnia ustania zatrudnienia. Rowniez w przypadku stosunkow pracy
nawigzanych po dniu 31 grudnia 1998 roku a przed dniem 1 stycznia 2019 roku okres przechowywania dokumentacji
bedzie wynosit 50 lat. Odnosnie stosunkéw pracy nawigzanych poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 roku okres przecho-
wywania dokumentacji pracowniczej bedzie wynosit 10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub ustat. Administrator niszczy dokumentacje pracowniczg w sposéb uniemozliwiajacy odtwo-
rzenie jej treéci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego na jej odbidr, tj. po uptywie ww. okreséw
przechowywania dokumentacji pracowniczej. W pozostatych przypadkach dane osobowe beda przechowywane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji;

Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
Ewentualne przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej moze nastgpi¢ wy-
tgcznie na podstawie przepiséw RODO;

Administrator nie zamierza przekazywac danych osobowych innym odbiorcom oprécz podmiotéw upowaznionych na
podstawie przepisow prawa;

Przystuguje mi prawo do zadania od Administratora dostepu do moich danych osobowych, mam prawo do ich sprosto-
wania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych oraz do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W trakcie przetwarzania danych nie dochodzi do wytgcznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilo-
wania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 114 RODO;

Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznam, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych mojej osoby narusza przepisy RODO.

Przyjatem(-etam) do wiadomosci

Czestochowa, dnia ...cceeeeveeeevicecenne (imie i nazwisko)
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Zalacznik nr 34 do Regulaminu pracy

Czpstachows, Qi ..o

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

/wydzial/jednostka migdzywydzialowa/

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
Oswiadczam, zZe:

- Stosownie do tresci art.120 ust.1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce o$wiad-
czam, ze Politechnika Czgstochowska jest/nie jest* moim podstawowym miejscem pracy.

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie zlozylem (-fam) takiego oswiadczenia w innym zaktadzie pracy;

- Jako nauczyciel akademicki posiadam kwalifikacje okreslone w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statucie Politechniki Czg¢stochowskiej wprowadzonym w zycie Uchwala
nr 354/2018/2019 Senatu Politechniki Czgstochowskiej z dnia 4.09.2019 roku;

- Nie zostalem/-tam ukarany/-a kara dyscyplinarng wymieniona w art.276 ust.1 pkt.7,8 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

- Spetniam wymagania, o ktérych mowa w artykule 20 ust.l1 pkt.1,3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce;

- Zamierzam/nie zamierzam* korzysta¢ z uprawnien okreslonych w art.188 Kodeksu Pracy tj. “Pracownikowi
wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy na 2 dni, zzachowaniem prawa do wynagrodzenia™.

- Zostalem poinformowany o koniecznosci dostarczenia dokumentéw uprawniajgcych do dodatku za staz pracy,
o ktéorym mowa w art. 138 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
z uwzglednieniem zasady, ze zaliczeniu podlegajg:
a) zakonczone okresy zatrudnienia,
b) inne okresy uwzgledniane na podstawie odrgbnych przepiséw jako okresy, od ktorych zalezg uprawnienia
pracownicze,
c¢) okresy asystenckich studiow przygotowawczych, odbytych na podstawie przepisow dotyczacych zasad
1 warunkéw tworzenia w szkotach wyzszych asystenckich studiow przygotowawczych,
d) okresy pobytu za granicg wynikajace ze skierowania udzielonego na podstawie przepisow o kierowaniu za
granicg pracownikdéw w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych.

- W przypadku jakichkolwiek zmian dotyczacych powyzszych danych zobowigzuje¢ si¢ niezwlocznie po-
wiadomi¢ Dzial Kadr, Plac i Spraw Socjalnych Politechniki Cz¢stochowskiej.

podpis pracownika

Sporzadzono w 2-jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz
zostaje w aktach osobowych pracownika.

* Niepotrzebne skreslic.

100




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

(pieczeé pracodawcy)

KARTA OBIEGOWA

Zatacznik nr 35 do Regulaminu pracy

przyjecia/zmiany/rozwigzania*

T3 1 BRI cusisi it B R s BT M s G R R A A S e
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Data Zmiany StanOWISKA ..........o.iuiuinieiiti s

LR ZWOIRICIING, 0o s irwesin s s e i e i R R e s S T G 8 S5 e s S

Nazwa komorki

Data rozliczenia
dokumentow

Piecze¢c i podpis potwierdzajacego
rozliczenie

1. Bezposredni przetozony / komodrka

zatrudniajaca

2. Komorka BHP

3. Dziat Kadr, Plac i Spraw Socjalnych

4. Biblioteka Gléwna

5. Ksiggowos¢/Kwestura

6. Sekcja ds. Obronnych i Ochrony in-

formacji niejawnych

7. Uczelniane Centrum Informatyczne

Czestochowa, dn. ..o

* Niepotrzebne %
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Zalacznik nr 36 do Regulaminu pracy

Coestochowa, ANia) oo

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

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

(jednostka)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU
SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Potwierdzam, ze zapoznalem(-fam) si¢ z trescig obowiagzujacego w Politechnice Czg-
stochowskiej Regulaminem pracy (obowiazujacego od ..............ccoevvvniinininn 4

co potwierdzam wilasnorgcznym podpisem.

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

(podpis pracownika)
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