ZARZADZENIE Nr 413/2023
Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 14 wrzesnia 2023 roku

w sprawie: zmian w Regulaminie pracy Politechniki Czestochowskiej (zmiana
Zarzadzenia nr 235/2019 Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 13.09.2019 roku z p6zniejszymi zmianami)

Na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023 roku poz. 742, z p6zn. zm.), art. 104 § 1i § 1" oraz
art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2023 poz. 1465,
zpoézn.zm.), art. 30 ust. 6 pkt 4 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych (t.,j. Dz. U. z 2022 roku poz. 854), w uzgodnieniu z reprezentatywnymi
zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w Uczelni, wprowadza sie nastepujgce zmiany
do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej:

§1
1. W Preambule zostaje zaktualizowana podstawa prawna:

Dotychczasowe brzmienie:

»Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2022 roku
poz. 574, z pézn. zm.), art. 104 § 1§ 1" oraz art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 roku poz. 1510, z p6zn. zm.),
art. 30 ust. 6 pkt 4 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(tj. Dz. U. 2 2022 roku poz. 854).”

Nowe brzmienie:

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2023 poz. 742,
z pézn. zm.), art. 104 § 1 i § 1" oraz art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 1465, z pdzn. zm.), art. 30 ust. 6 pkt 4
ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2022 roku
poz. 854).

2. W§2pkt9i10 orazw § 12 ust. 5 pkt 1 i 3 zostaje zaktualizowana podstawa
prawna:



Dotychczasowe brzmienie § 2 pkt 9i 10:

+9) Kodeks pracy, KP, kodeks — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 roku poz. 1510 z p6zn. zm.);

10) ustawa, Ustawa Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce — oznacza Ustawe
z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. z 2022 roku poz. 574, z p6zn. zm.);"

Nowe brzmienie § 2 pkt 9 i 10:

9) Kodeks pracy, KP, kodeks — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 1465, z p6zn. zm.);

10) ustawa, Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — oznacza Ustawe
z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. 2 2023 roku poz. 742, z pézn. zm.);

Dotychczasowe brzmienie § 12 ust. 5 pkt 1 3:

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

3) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
— Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 1. poz. 1148, z p6zn. zm.).”

Nowe brzmienie § 12 ust. 5 pkt 1i 3:

1) wurzedach, o ktérych mowa w art. 1 ust. 1 i ust. 2 pkt 1, 2 i 4a Ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (t.j. Dz. U. z 2023
roku poz. 765, z p6zn. zm.);

3) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
— Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 900, z pézn. zm.).

W § 58 nowe brzmienie otrzymuje ust. 5 pkt 4:
Dotychczasowe brzmienie ust. 5 pkt 4:

»4) wprowadzanie ocen do systemu USOS;”

Nowe brzmienie ust. 5 pkt 4:

4) obstuga i uzupetnianie systeméw informatycznych USOS i APD w zakresie
danych niezbednych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz
przeprowadzania egzaminéw dyplomowych;

W § 60 nowe brzmienie otrzymuje ust. 1 pkt 2:
Dotychczasowe brzmienie ust. 1 pkt 2:

»2) profesor uczelni — 210 godzin dydaktycznych rocznie;”
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5.

Nowe brzmienie ust. 1 pkt 2:

2) profesor uczelni — 180 godzin dydaktycznych rocznie;

W § 61 nowe brzmienie otrzymuje pkt 2-6 oraz pkt 8:

Dotychczasowe brzmienie pkt. 2-6 oraz pkt. 8:

»~Ustala sie pensum dydaktyczne dla pracownikéw petnigcych funkcje:

1) rektora — w wysokosci 60 godzin dydaktycznych rocznie;

2) prorektoréw — w wysoko$ci 90 godzin dydaktycznych rocznie;

3) dziekanéw — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych rocznie;

4) kierownikow dyscyplin naukowych — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych
rocznie;

5) kierownikoéw dydaktycznych —w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;

6) kierownikow ds. rozwoju — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;

7) kierownikéw katedr — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;

8) kierownika szkoly doktorskiej — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych
rocznie;

9) kierownikow jednostek migdzywydziatowych — w wysokoéci 270 godzin
dydaktycznych rocznie.”

Nowe brzmienie pkt. 2-6 oraz pkt. 8:

Ustala sie pensum dydaktyczne dla pracownikéw petnigcych funkcje:

1) rektora — w wysokosci 60 godzin dydaktycznych rocznie;

2) prorektorow — w wysoko$ci 75 godzin dydaktycznych rocznie;

3) dziekanéw — w wysokosci 90 godzin dydaktycznych rocznie:

4) kierownikéw dyscyplin naukowych — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych
rocznie;

5) kierownikéw dydaktycznych —w wysokosci 120 godzin dydaktycznych rocznie;

6) kierownikow ds. rozwoju — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych rocznie;

7) kierownikéw katedr — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;

8) kierownika szkoly doktorskiej — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych
rocznie;

9) kierownikéw jednostek migdzywydziatowych — w wysokosci 270 godzin
dydaktycznych rocznie.

W § 62 nowe brzmienie otrzymuje ust. 12 pkt 1, a ust. 13-17 zostajq skreslone:
Dotychczasowe brzmienie ust. 12 pkt 1:
»1) indywidualne  konsultacje dla  studentéw studiébw  stacjonarnych
i niestacjonarnych, prowadzone w okresie odbywania zaje¢ dydaktycznych
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oraz w sesji egzaminacyjnej, w wymiarze zgodnym z wymogami
wprowadzonymi w kartach przedmiotéw. Ustala sie 4 godziny tygodniowo
tacznie na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych; termin i miejsce
konsultacji nauczyciel akademicki podaje do wiadomosci studentéw do korica
trzeciego tygodnia zaje¢ w semestrze;”

Nowe brzmienie ust. 12 pkt 1:

1) indywidualne  konsultacje dla studentéw studiow stacjonarnych

i niestacjonarnych, prowadzone w okresie odbywania zajeé dydaktycznych
oraz w sesji egzaminacyjnej, w wymiarze zgodnym 2z wymogami
wprowadzonymi w kartach przedmiotéw. Ustala sie 4 godziny dydaktyczne
tygodniowo tgcznie na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych; termin
i miejsce konsultacji nauczyciel akademicki podaje do wiadomosci studentow
do korica trzeciego tygodnia zaje¢ w semestrze;

7. Dodaje si¢ nowy § 62a w brzmieniu:

1.

Pracownicy Politechniki Czestochowskiej, tj. nauczyciele akademiccy
i pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi, $wiadcza prace
w systemach czasu pracy okreslonych w niniejszym regulaminie.

Uczelnia nie wprowadza systemu pracy zdalnej dla nauczycieli akademickich
oraz dla pracownikbw niebedacych nauczycielami akademickimi,
z zastrzezeniem ust. 3.

W uzasadnionym przypadku rektor moze na podstawie indywidualnego
porozumienia z pracownikiem udzieli¢ zgody na wykonywanie pracy zdalne;j.
Dotyczy to w szczegéinosci sytuacji wykonywania zaje¢ w formie zdainej dla
nauczycieli akademickich bedgcych cudzoziemcami oraz w sytuacii
zagrozenia epidemiologicznego lub stanu epidemii, jak réwniez w innych
szczegblnych sytuacjach.

8. W § 76 nowe brzmienie otrzymuje ust. 1i 4:

Dotychczasowe brzmienie ust. 1:

»1. Pracownicy PCz sg zobligowani do posiadania konta stuzbowej poczty

elektronicznej w domenie @pcz.pl.”

Nowe brzmienie ust. 1:

1.

Pracownicy PCz sg zobligowani do posiadania i korzystania z konta stuzbowej
poczty elektronicznej w domenie @pcz.pl.



Dotychczasowe brzmienie ust. 4:

wa.

Na potrzeby realizacji wydarzen, ktérych  organizatorem lub
wspotorganizatorem jest PCz mozliwe jest zakladanie kont funkcyjnych.
Whiosek o zatozenie konta funkcyjnego moze ztozyé jedynie pracownik PCz.
Za konto funkcyjne odpowiedzialna jest osoba, na wniosek ktorej konto zostato

zatozone.”

Nowe brzmienie ust. 4:

4.

Na specjalne potrzeby dziatalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie,
np. realizacji wydarzen, ktorych organizatorem lub wspétorganizatorem jest
PCz, moZliwe jest zaktadanie tzw. kont funkcyjnych. Wniosek o zatozenie
konta funkcyjnego moze zlozyé jedynie pracownik PCz. Za konto funkcyjne
odpowiedzialna jest osoba, na wniosek ktérej konto zostato zatozone.

W § 77 nowe brzmienie otrzymuje ust. 2, 3, 6, i 8, skresleniu ulega ust. 9 i 10:

Dotychczasowe brzmienie ust. 2 j 3:

’12 -

Nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ sie z kartg obiegowa
do Uczelnianego Centrum Informatycznego w celu nadania mu adresu
stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej. Na jej podstawie, bez koniecznosci
sktadania wniosku, zaktadane sg konta: stuzbowej poczty elektronicznej,
katalogu Active Directory oraz Uczelnianego Systemu Autoryzacji.

Adres zostanie utworzony wedtug nastepujgcego wzorca:

1) imie.nazwisko@pcz.pl:

2) imie.nazwisko-nazwisko@pcz.pl lub;

3) nazwa stanowiska/dziat/organizacia@pcz.pl.”

Nowe brzmienie ust. 2 i 3:

2.

3.

Nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ sie z karty obiegowa
do Uczelnianego Centrum Informatycznego w celu nadania mu adresu
stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej. Na jej podstawie, bez koniecznosci
sktadania wniosku, zakladane sa konta: stuzbowej poczty elektronicznej,
katalogu Active Directory, Uczelnianego Systemu Autoryzaciji oraz VPN.
Adres zostanie utworzony wedtug nastepujgcego wzorca:

1) imig.nazwisko@pcz.pl;

2) pierwsza-litera-imienia.nazwisko-nazwisko@pcz.pl;

3) nazwa stanowiska/dziat/organizacja@pcz.p!.

W przypadku ponownego wystapienia/zdublowania adresu jest on ustalany
indywidualnie.



10.

1.

Dotychczasowe brzmienie ust. 6:

.6. Zaleca sig¢ stosowanie haset na poziomie skiadajgcych sie z minimum
8 znakéw, w tym duzych i malych liter, cyfr i co najmniej jednego znaku
specjalnego.”

Nowe brzmienie ust. 6:
6. Zaleca si¢ stosowanie haset na poziomie sktadajgcych sie z minimum
12 znakédw.

Dotychczasowe brzmienie ust.8:
»8. Konta poczty elektronicznej sg zaktadane na czas $wiadczenia pracy na rzecz
PCz z zastrzezeniem § 76 ust. 2.”

Nowe brzmienie ust. 8:
8. Konta poczty elektronicznej sg zaktadane na czas $wiadczenia pracy na rzecz
PCz z zastrzezeniem § 76 ust. 3.

W § 78 dodaje sie nowy ust. 4 w brzmieniu:

4. Dostep do stuzbowej poczty elektronicznej spoza sieci komputerowej PCz
powinien by¢ realizowany za posrednictwem tunelowanego potaczenia
wirtualnej sieci prywatnej VPN.

W § 79 nowe brzmienie otrzymuje tre$¢ na poczatku ust. 2:
Dotychczasowe brzmienie ust. 2:
+2. Przy korespondencji zewnetrznej pracownik musi mie¢ swiadomosé, iz kieruje
korespondencje w imieniu Uczelni, wobec czego jest zobowigzany do
stosowania, m.in. nastepujacych regut:
1) sprawdzania skrzynki pocztowej przynajmniej jeden raz dziennie;
2) bez zbednej zwioki odpowiadania na korespondencje wewnetrzng lub od
podmiotu zewnetrznego;
3) odpowiadajac na e-mail, zawsze okre$laé jego temat;
4) umieszczania swojego podpisu i podstawowych danych Uczelni Wg Wzoru:
Imie i nazwisko
Stanowisko
Telefon stuzbowy
Dane Uczelni (nazwa, adres siedziby, telefon);
5) zamieszczanie stopki w e-mailu, np. o takiej tresci: ,Niniejsza wiadomosé
moze zawieraC dane osobowe, informacje poufne oraz/lub prawnie
chronione. Jesli nie sg Paristwo wlasciwym adresatem (lub otrzymali
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Panstwo te wiadomo§¢ na skutek pomyiki) prosimy o tym fakcie
niezwlocznie poinformowac¢ nadawce i usungé otrzymang wiadomoseé.
Kopiowanie, ujawnianie lub rozpowszechnianie zatgczone; informac;ji bez
zgody jej nadawcy jest zabronione.”

Nowe brzmienie ust. 2:

2.

Pracownik jest zobowigzany do stosowania, m.in. nastepujacych regut:

1) sprawdzania skrzynki pocztowej przynajmniej jeden raz dziennie;

2) bez zbednej zwitoki odpowiadania na korespondencje wewnetrzna lub od
podmiotu zewnetrznego;

3) odpowiadajgc na e-mail, zawsze okre$laé jego temat;

4) umieszczania swojego podpisu i podstawowych danych Uczelni wg wzoru:

Imie i nazwisko

Stanowisko

Telefon stuzbowy

Dane Uczelni (nazwa, adres siedziby, telefon);

5) zamieszczanie stopki w e-mailu, np. o takiej tresci: ,Niniejsza wiadomosgé
moze zawieraC dane osobowe, informacje poufne oraz/lub prawnie
chronione. Jesli nie sg Panstwo wlasciwym adresatem (lub otrzymali
Paristwo te wiadomos$¢ na skutek pomyiki) prosimy o tym fakcie
niezwlocznie poinformowa¢ nadawce i usunaé otrzymang wiadomosé.
Kopiowanie, ujawnianie lub rozpowszechnianie zatgczonej informacji bez
zgody jej nadawcy jest zabronione.”

12. W § 83 nowe brzmienie otrzymuje ust. 1i 2:

Dotychczasowe brzmienie ust. 1i 2:

u1-

Uczelnia ma prawo zablokowania konta poczty elektronicznej pracownika
w przypadkach jego wykorzystania w spos6b niezgodny z niniejszym
postanowieniami.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek przetozonego konto
poczty elektronicznej uzytkownika moze byé zablokowane.”

Nowe brzmienie ust, 1i 2:

1.

Administrator ma prawo do zablokowania konta poczty elektronicznej
pracownika w przypadkach jego wykorzystania w sposéb niezgodny
Z niniejszymi  postanowieniami oraz innymi  aktami normatywnymi
obowigzujacymi w PCz, odnoszacymi sig do uzytkowania kont pocztowych.
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2. W uzasadnionych przypadkach na wniosek przetozonego, Inspektora Ochrony

Danych, kanclerza lub rektora konto poczty elektronicznej uzytkownika moze
zosta¢ zablokowane.

13. Nowe brzmienie otrzymuje § 84:

Dotychczasowe brzmienie § 84:

1. W przypadku rozwigzania lub wygaséniecia stosunku pracy z PCz przefozony

pracownika powinien poinformowa¢ Uczelniane Centrum Informatyczne PCz

albo administratora wydzialowego serwera poczty o sposobie zamkniecia

konta poczty elektroniczne;.

W zwigzku z zamknieciem stuzbowego konta poczty elektronicznej mozliwe

jest:

1) zarchiwizowanie wiadomosci i przekazanie przetozonemu, a nastepnie
zamkniecie konta;

2) zalozenie alternatywnego adresu e-mailowego (nawiasu) do konta
jednostki lub konta przefozonego o nazwie takiej, jak konto zamkniete
zgodnie z pkt. 1 i przekazywanie wiadomos$ci na wskazane konto;

Konto pracownika jest blokowane niezwltocznie po ustaniu stosunku pracy,

Z zastrzezeniem § 76 ust. 2 pkt. 1.”

Nowe brzmienie § 84:

1.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z PCz konto
pocztowe jest zamykane na podstawie karty obiegowej lub — w przypadku
braku takiej mozliwosci — na pisemny wniosek przetozonego.

Pracownik przed rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy z PCz jest
zobowigzany do przeprowadzenia archiwizacji poczty, usuniecia dokumentow
niestanowigcych akt sprawy lub ktérych okres przechowywania juz uptynat,
ze szczegblnym uwzglednieniem danych osobowych oraz przekazania
dokumentdéw otrzymanych w poczcie elektronicznej, stanowigcych akta
sprawy bezposredniemu przetozonemu, w celu zapewnienia cigglosci
dziatania jednostki.

W przypadku braku informacji o konieczno$ci zamknigcia konta pocztowego
lub podejrzenia nieautoryzowanego dostepu do stuzbowej poczty
elektronicznej, administrator ma prawo zablokowaé konto do czasu
wyjasnienia.

W zwigzku z zamknigciem stuzbowego konta poczty elektronicznej, na
pisemny wniosek przetozonego, mozliwe jest:
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1) przekazanie dostepu do konta przetozonemu celem dokonania
archiwizacji wiadomosci, a nastepnie jego zamkniecie;
2) zatozenie alternatywnego adresu e-mailowego (aliasu) do konta jednostki
lub konta przetozonego o nazwie takiej, jak konto zamkniete zgodnie
z pkt. 1 i przekazywanie wiadomosci na wskazane konto.
5. Konto pracownika jest blokowane bez zbednej zwitoki po ustaniu stosunku
pracy, z zastrzezeniem § 76 ust. 3 pkt 1.
6. Konto funkcyjne jest blokowane na wniosek kierownika jednostki

organizacyjne;j.

§2
Tekst ujednolicony regulaminu, o ktérym mowa powyzej, stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3
W tek$cie regulaminu zostaty wprowadzone niezbedne zmiany o charakterze
edytorskim i technicznym bez ich wskazywania.

§4
Zmiany do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej wchodzg w zycie po

uptywie dwéch tygodni od dnia ogloszenia.

Rektor~
Politechniki Czqﬁtochowskiej
//?(/«f
Prof. dr hab. inz Norbert Sczygiol

L //



Zat. do ZARZADZENIA Nr 413/2023 Rektora PCz

REGULAMIN PRACY
Politechniki Czestochowskiej

wprowadzony w zycie Zarzadzeniem nr 235/2019 Rektora PCz z dnia 13.09.2019 r.

zmiany: Zarzadzenie nr 155/2021 Rektora PCz z dnia 1.07.2021 r.
ZARZADZENIE Nr 307/2022 Rektora PCz z dnia 30 wrze$nia 2022 r.
ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz z dnia 14 wrze$nia 2023 r.

Czestochowa 2023



Regulamin pracy Politechniki Czestochowskiej

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku
poz. 742, z pézn. zm.), art. 104 § 1i § 1" oraz art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 1465, z pézn. zm.), art. 30 ust. 6 pkt 4

ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2022 roku
poz. 854).
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1)

. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy Politechniki Czestochowskiej jest oparty o obowigzujgce
przepisy prawa, w szczegdblnosci o przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Regulamin okre$la ogdlne zasady organizacji i wewnetrznego porzadku pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw.
Postanowienia Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Politechnice Czestochowskiej, bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj i wymiar czasu pracy, okres na jaki zawarto umowe o prace, akt
mianowania, z zastrzezeniem, ze do nauczycieli akademickich postanowienia
niniejszego Regulaminu stosuje sie w zakresie nieuregulowanym Ustawg oraz
wydanymi na jej podstawie aktami prawnymi obowigzujgcymi w Politechnice
Czestochowskiej.

llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o umowie o prace, oznacza to takze

stosunek pracy powstaty na podstawie mianowania.

§2
Okreslenia zastosowane w Regulaminie pracy Politechniki Czestochowskiej:
regulamin, Regulamin pracy - oznaczajg Regulamin pracy Politechniki
Czestochowskiej;

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

pracownik — oznacza osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace lub
mianowania, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;

pracodawca — oznacza Politechnike Czestochowska, ktérg kieruje rektor
Politechniki Czestochowskiej;

Uczelnia, Politechnika, PCz — oznacza Politechnike Czestochowska;

rektor — oznacza rektora Politechniki Czestochowskiej;

jednostka organizacyjna — oznacza jednostke organizacyjng Politechniki okre$long
w Statucie PCz i Regulaminie organizacyjnym PCz;

bezpoSredni przetozony — oznacza kierownika katedry lub jednostki
ogolnouczelnianej — (w odniesieniu do nauczycieli akademickich); kierownik danej
jednostki organizacyjnej lub osobe wskazang w zakresie czynnosci (obowigzkow)
— w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

zwigzki zawodowe — oznacza zakfadowe organizacje zwiazkowe dziatajgce

w Politechnice Czestochowskiej;



9) Kodeks pracy, KP, kodeks — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 1465, z pézn. zm.),

10) ustawa, Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — oznacza Ustawe z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku
poz. 742, z p6zn. zm.);

11) komisja ds. BHP — oznacza Komisje ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) pensum — oznacza roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych.

§3
Nadzor i kontrole przestrzegania postanowien Regulaminu pracy wykonuje rektor
| upowaznieni przez rektora pracownicy Politechniki Czestochowskiej.

§4

Zatgczniki do niniejszego Regulaminu obejmuja:

Zatgcznik nr 1. O$wiadczenie o podlegtosci stuzbowej,

Zatgcznik nr2.  Whiosek w sprawie wyrazenia zgody na dodatkowe zatrudnienie

u pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ naukowa lub
dydaktyczna,

Zatgcznik nr 3. Informacja o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j,
Zatgcznik nr4.  Tabela przydziatu wyposazenia,

Zatgcznik nr5.  Okres uzywalnosci $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego dla  pracownikéw  Politechniki
Czestochowskiej,

Zalgcznik nr6.  Wysokos$¢ ekwiwalentéw za pranie odziezy we wtasnym zakresie
przez pracownikéw Politechniki Czestochowskiej,

Zatacznik nr7.  Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy lub kobiet karmigcych dziecko piersig oraz
prac wzbronionych osobom mtodocianym,

Zatgcznik nr8.  Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym
zatrudnionym w celu przygotowania zawodowego,

Zatgcznik nr 9. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym

zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

Zatgcznik nr 10.  Informacja o numerze rachunku bankowego/Wniosek o wyptate
wynagrodzenia gotowkg w punkcie wskazanym przez
pracodawce,

Zatgcznik nr 11.  Zestawienie godzin pracy dla pracownika,
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Zatgcznik nr 12.
Zatacznik nr 13.
Zatacznik nr 14.
Zatacznik nr 15.
Zatacznik nr 16.

Zatacznik nr 17.

Zatacznik nr 18.

Zatgcznik nr 19,

Zatgcznik nr 20.

Zatgcznik nr 21.
Zatgcznik nr 22.
Zatgcznik nr 23.

Zatgcznik nr 24

Zatgcznik nr 25.
Zatacznik nr 26.

Zatgcznik nr 27.
Zatgcznik nr 28.
Zatgcznik nr 28a.
Zatgcznik nr 29.
Zatgceznik nr 30.
Zatgcznik nr 31.

Zatgcznik nr 32.

Zatgcznik nr 33.

Harmonogram pracy,

Lista obecnosci,

Whiosek o wyrazenie zgody na wyj$cie w sprawie osobistej,
Ewidencja wyj$¢ z pracy w sprawach osobistych,

Karta

wynagrodzen,

rozliczenia godzin nadliczbowych i dodatkéw do

Karta miesiecznej ewidencji czasu pracy pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim,

Karta miesigcznej ewidencji czasu pracy nhauczyciela
akademickiego,
Zakres obowigzkéw dla pracownikow Politechniki
Czestochowskiej,

Whiosek nauczyciela akademickiego o obnizenie pensum
dydaktycznego,

(skreslony),

(skreslony),

(skreslony),

Whiosek o udzielenie urlopu,

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem do 14 lat,

Whiosek pracownika o przesuniecie lub anulowanie terminu urlopu

wypoczynkowego,

Whiosek o urlop ptatny dla poratowania zdrowia,
Klauzula poufnosci,

Tablica informacyjna o wejsciu na strefe monitoringu,
Protokét przekazania,

(skreslony)

Whniosek o zafozenie dziatowego/funkcyjnego/organizacyjnego
konta poczty elektronicznej w domenie @pcz.pl,

Wzér o$wiadczenia danych niezbednych do zgtoszenia do ZUS
oraz Urzedu Skarbowego,

Klauzula informacyjna  dla  pracownikéw  Politechniki

Czestochowskie;j,



Zatgcznik nr 34.  Oswiadczenie pracownika,

Zatgcznik nr 35.  (skreslony),

Zatacznik nr 36. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z tre§cig Regulaminu

pracy Politechniki Czestochowskiej.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5

Rektor oraz inne osoby bedace bezposrednimi przetozonymi sg zobowigzani:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy i ryzykiem zawodowym na wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowac¢ pracownikom stanowiska pracy zgodnie z warunkami okreslonymi
w umowie, w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i jakosci pracy przy
wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnien;

organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

nie dyskryminowaé pracownikéw, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, rase,
niepetnosprawnos$é, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy;

szanowac¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikéw;

pozytywnie wptywac na ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego w zaktadzie
pracy, zapewni¢ rozwodj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym, uwzgledniajgc warunki techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy;
zapozna¢ pracownikdw z zasadami komunikacji wewnetrznej i obiegiem
dokumentow;

zapewniac przeszkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy
oraz przeprowadza¢ okresowe szkolenia w tym zakresie, wydawaé polecenia
usuniecia uchybient w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;



10) dopuszczaé do pracy wytacznie pracownikéw posiadajacych aktualne badania
wstepne, okresowe, kontrolne oraz orzeczenia lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;

11) przydzielaé pracownikom odziez ochronng i roboczg oraz urzadzenia i sprzet
niezbedny do wykonywania zadan na danym stanowisku pracy;

12) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

13) przestrzegaé zasady poufno$ci wynagrodzen pracownikow;

14) zapewniaé pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac
i liczby zatrudnionych;

15) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci
poprzez przeznaczenie $rodkdw finansowych na rozwéj zawodowy pracownikow
Uczelni;

16) zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

17) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

18) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci
oraz dostepnosci w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

19) przeciwdziata¢ i zapobiega¢ mobbingowi w miejscu pracy;

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

21) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych.

§6

W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia wystepowania zjawiska mobbingu na

terenie Uczelni, zastosowanie ma Regulamin przeciwdziatania zjawisku mobbingu

w Politechnice Czestochowskiej wydany z uwzglednieniem uprawnienn zwiazkéw

zawodowych.



lHl. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§7

Pracownik jest zobowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza powierzonej pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace;

przestrzega¢ Regulaminu pracy oraz wewnetrznych aktéw normatywnych
obowigzujgcych w Politechnice Czestochowskiej:

przestrzegac ustalonego w jednostce organizacyjnej porzadku, dyscypliny i czasu
pracy; wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

uzywac¢ udostepnionego sprzetu i urzadzer: wytacznie do wykonywania czynnosci
stuzbowych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzer i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

dbac¢ o dobro Politechniki Czestochowskiej, chroni¢ jej mienie oraz zachowywaé
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na
szkode;

powiadamia¢ pracodawce o wszelkich zmianach danych osobowych pracownika,
a takze danych osobowych czionkéw rodziny dla potrzeb objecia ich
ubezpieczeniem zdrowotnym oraz mozliwosci korzystania przez nich ze
Swiadczen socjalnych;

podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez samoksztaicenie

i doskonalenie zawodowe:

10) powstrzymac si¢ od dziatalno$ci noszacej znamiona dziatalnosci konkurencyjnej

wobec pracodawcy;

11) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu

zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sig w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie;

12) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego Ilub wlasciwe stuzby jednostki

organizacyjnej o zaistnieniu przeszkdéd w wykonywaniu powierzonych zadar.
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Obowigzek zawiadomienia przetozonego dotyczy w szczegélnosci wszelkiego
rodzaju wad i usterek w dokumentach, materiatach, urzadzeniach niezbednych do
wykonywania powierzonej pracy;

13) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do zalecen lekarza;

14) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow

ochrony indywiduainej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem.

§8

Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego bedacego

pracownikiem:

1) dydaktycznym - nalezy ksztalcenie i wychowywanie studentéw lub
uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;

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

3) badawczo-dydaktycznym - nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej,
ksztatcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantow.

Nauczyciel akademicki jest obowigzany do uczestniczenia w pracach

organizacyjnych na rzecz Uczelni oraz statlego podnoszenia kompetencii

zawodowych.

§9

Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy w szczeg6lno$ci jest:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

spozywanie alkoholu, zazywanie narkotykéw i innych $rodkéw odurzajacych
w godzinach pracy lub na terenie Uczelni;

przebywanie na terenie Uczelni pod wpltywem ww. srodkéw:;

uzywanie otwartego ognia, palenie tytoniu, e-papieroséw oraz nowatorskich
wyrobow tytoniowych w miejscach do tego niewyznaczonych;

utrudnianie dostepu do drég pozarowych lub przej§¢ do pomieszczen;
nieprzestrzeganie czasu pracy;

umysine niszczenie wyposazenia, sprzetu przeciwpozarowego lub oznakowania;
stwarzanie zagrozen pozarowych poprzez niewtasciwe magazynowanie paliw lub
materiatéw tatwopalnych;

samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej zmiany
badz w czasie wyznaczonych godzin pracy jak réwniez samowolna (bez zgody

przetozonego) zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy;
10



9) samowolne przesunigcie lub anulowanie urlopu bez zgody bezposredniego
przetozonego;

10) nieusprawiedliwiona zwiloka w powiadomieniu o niemozliwosci stawienia sie
W pracy oraz o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci;

11) nieprzestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych;

12) wykonywanie w czasie pracy prac wilasnych, niezwigzanych ze zleconymi
pracownikowi zadaniami;

13) uzywanie udostepnionych urzadzen, sprzetu, narzedzi, oprogramowania
i materiatbw do innych celéw niz wykonywanie czynnosci stuzbowych, chyba ze
odrebne przepisy lub postanowienia indywidualnie zawartych z pracownikami
umodw stanowig inaczej;

14) zachowanie pracownika powodujgce zakiocenie spokoju i porzadku w miejscu
pracy oraz naruszanie zasad wspétzycia spotecznego;

15) dziatanie wbrew postanowieniom Regulaminu organizacyjnego i panujacym
w Politechnice Czestochowskiej zasadom organizaciji pracy.

§10

1. W Uczelni nie moze powsta¢ stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej

miedzy matzonkami oraz osobami:

1) prowadzacymi wspoélne gospodarstwo domowe;

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

2. Bezpos$redni przetozony jest zobowigzany do poinformowania rektora o zaistnieniu
badz mozliwo$ci zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, w ciggu 7 dni
od momentu powotania do petnienia funkcji, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1.

3. Przepisu ust. 1 2 nie stosuje sie do rektora Uczelni.

Przez prowadzenie wspolnego gospodarstwa domowego, o ktérym mowa w ust.
1 pkt 1, rozumie si¢ wspoine zamieszkiwanie, tacznie ze wspdinym zaspakajaniem
potrzeb zyciowych.

§1

Ciezkim naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych w szczegolnosci jest:

1) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia zwigzanego z wykonywana praca,
np. w zwiazku z nadanymi przez pracodawce upowaznieniami odno$nie do
wykorzystania mienia, pieczatek i drukdéw Politechniki Czestochowskiej;

2) $wiadome ujawnienie informaciji objetych klauzulg poufnosci, z wyjatkiem dziatania

w interesie publicznym;
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3)

4)

5)

7)

8)

9)

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, pod dziataniem narkotykéw i innych
srodkéw psychoaktywnych, picie alkoholu oraz uzywanie podobnie dziatajgcych
Srodkéw w czasie pracy;
niestawienie sie¢ do pracy bez terminowego usprawiedliwienia (nie dotyczy osdb
zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy);
ewidentne uchylanie sie od wykonywania powierzonej pracy;
6) monitorowanie, nagrywanie i innego rodzaju rejestrowanie pracownikow przez
innych pracownikéw dokonywane z uzyciem urzadzen pozwalajacych na
rejestracje obrazu lub dZzwieku badz tez obrazu i dzwieku tgcznie, z wytgczeniem
przypadkéw okreslonych w wewnetrznych aktach prawnych;
umieszczanie bez zgody pracodawcy nagran wykonanych w pomieszczeniach
Politechniki Czestochowskiej na portalach spotecznos$ciowych lub serwisach
pozwalajgcych na odtwarzanie strumieniowe;
podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy
w inny sposoéb;
stosowanie wobec wspofpracownikbw, a w szczeg6élnosci podlegtych
pracownikéw dyskryminacji lub mobbingu.
§12

Nauczyciel akademicki zatrudniony w Uczelni bedacej jego podstawowym
miejscem pracy moze, za zgodg rektora, podjaé lub kontynuowaé dodatkowe
zatrudnienie tylko u jednego pracodawcy prowadzacego dziataino$é dydaktyczna
lub naukows.
Nauczyciel akademicki, o ktérym mowa w ust. 1, przed podjeciem planowanego
zatrudnienia u innego pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ naukowa lub
dydaktyczng, musi zwrécié¢ sie z wnioskiem do rektora o zgode na dodatkowe
zatrudnienie, o ktérym mowa w Zatgczniku nr 2.
Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza informuje o tym
rektora Uczelni bedacej jego podstawowym miejscem pracy, w formie
Zatgcznika nr 3.
W terminie 2 miesiecy od dnia wystapienia o zgode rektor wyraza zgode albo
odmawia jej wyrazenia. Odmowa wyrazenia zgody wymaga uzasadnienia.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do nauczycieli akademickich podejmujgcych
zatrudnienie:
1) w podmiotach, z ktérymi Uczelnia nawigzata wspotprace na podstawie umowy

lub porozumienia albo dla ktérych jest organem prowadzgcym, zatozycielem

jub udziatowcem;
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2) w urzedach, o ktérych mowa w art. 1 ust. 1 i ust. 2 pkt 1, 2 i 4a Ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2018 .
poz. 1915, z p6zn. zm.);

3) w instytucjach kultury;

4) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
— Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, z p6zn. zm.).

Wykonywanie dodatkowego zajecia zarobkowego przez rektora Uczelni publicznej

wymaga uzyskania zgody Rady Uczelni. Zgoda jest wydawana na okres kadencji.

W przypadku petnienia funkcji rektora kolejnej kadencji okres, ktérego dotyczy

zgoda, ulega przedituzeniu o 4 miesigce. W przypadku nieuzyskania zgody, rektor

zaprzestaje wykonywania dodatkowego zajecia zarobkowego w terminie

4 miesiecy od dnia rozpoczecia kadencji.

W przypadku wykonywania dodatkowego zajecia zarobkowego bez zgody,

Minister Nauki i Edukaciji stwierdza wygasniecie mandatu rektora. Wygasénigcie

mandatu nastepuje z dniem doreczenia tego stwierdzenia.

IV. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§13
Obiekty budowlane, w ktérych znajdujg sie pomieszczenia pracy, powinny
spetia¢ wymagania dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy.
Narzedzia, maszyny i inne urzadzenia techniczne stanowigce wyposazenie
warsztatow, laboratoriow i pracowni specjalistycznych powinny zapewniaé
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczegélnosci musza zabezpieczaé
ludzi przed urazami, dziataniem niebezpiecznych substancji chemicznych,
porazeniem pradem elektrycznym, nadmiernym hatasem, dziataniem drgan
mechanicznych i promieniowania oraz szkodliwym i niebezpiecznym dziataniem
innych czynnikow $rodowiska pracy. Powinny takze uwzgledniaé zasady
ergonomii i spetnia¢é wymagania dotyczace oceny zgodnosci w rozumieniu
przepiséw BHP.
Niedopuszczalne jest:
1) uzywanie maszyn i innych urzadzen technicznych bez odpowiednich
zabezpieczen;
2) stosowanie materiatébw i proceséw technologicznych bez uprzedniego
ustalenia stopnia ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i podjecia
odpowiednich $rodkéw profilaktycznych;
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3) wyposazenie stanowisk w narzedzia, materiaty, maszyny i inne urzadzenia
techniczne niespetniajace wymagan dotyczacych oceny zgodnosci
okreslonych w odrebnych przepisach;

4) stosowanie substancji chemicznych i ich mieszanin nieoznakowanych
W sposdb widoczny, umozliwiajacy ich identyfikacje;

5) stosowanie substanciji niebezpiecznej, mieszaniny niebezpiecznej, substanc;ji
stwarzajgcej zagrozenie lub mieszaniny stwarzajgcej zagrozenie bez
posiadania aktualnego spisu tych substancji i mieszanin oraz kart
charakterystyki, a takze opakowar\ zabezpieczajgcych przed ich szkodliwym
dziataniem, pozarem lub wybuchem;

6) stosowanie substancji niebezpiecznej, mieszaniny niebezpiecznej, substancji
stwarzajgcej zagrozenie lub mieszaniny stwarzajgcej zagrozenie bez
zastosowania srodkéw zapewniajacych pracownikom ochrone ich zdrowia
i zycia.

Dziat Bezpieczenstwa Pracy rejestruje wszystkie rodzaje prac w kontakcie

z substancjami chemicznymi, ich mieszaninami, czynnikami Iub procesami

technologicznymi o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w laboratoriach

Politechniki Czestochowskiej, a takze prowadzi rejestr pracownikéw zatrudnionych

przy tych pracach.

Rektor jest obowigzany chroni¢ pracownikbw przed promieniowaniem

jonizujgcym, pochodzacym ze zrédet sztucznych i naturalnych, wystepujacych

w $Srodowisku pracy. Podejmowanie prac powodujgcych promieniowanie

jonizujagce wymaga uzgodnienia z Dziatem Bezpieczenstwa Pracy.

W razie prowadzenia prac w warunkach narazenia na dziatanie szkodliwych

czynnikow biologicznych nalezy stosowaé wszelkie dostepne $rodki eliminujgce

narazenie, a jezeli jest to niemozliwe — ograniczajace stopien tego narazenia, przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. Podjecie ww. prac nalezy
uzgodni¢ z Dziatem Bezpieczenistwa Pracy.

Jezeli na stanowisku wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia, bezposredni

przetozony zleca przeprowadzenie badan i pomiaréw przez uprawnione

laboratoria.

Wyniki pomiaréw rejestruje, udostepnia zainteresowanemu pracownikowi

i przechowuje Dziat Bezpieczenstwa Pracy.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada

wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej

Znajomosci przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy.
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§14

Osoby kierujgce pracownikami (bezposredni przetozeni) sg zobowigzane:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zaznajamiac¢ podlegtych sobie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw;
organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa
i higieny pracy;
zapewni¢ dostep do srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;
organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi, innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;
dbaé¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;
egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewniaC wykonanie zaleceri lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§15
Pracownicy Uczelni sg informowani o zagrozeniach wystepujacych w zaktadzie
pracy oraz o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow.
Rektor zapewnia $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuaciji pracownikoéw oraz studentow.
W kazdym budynku Uczelni, w pomieszczeniu udostepnionym do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych lub badan naukowych znajduje sie co najmniej jedna
przeno$na apteczka wyposazona w niezbedne $rodki do udzielania pierwszej
pomocy, ktorych termin waznosci nie uptynat, wraz instrukcjg o zasadach jej
udzielania.
Informacja o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy,
Zawierajgca imi¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy i numer telefonu
stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej, jest udostepniona
w poblizu miejsca lokalizacji apteczki.
Informacja o pracownikach wyznaczonych do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw oraz ewakuacji pracownikéw i studentow jest dostepna
w sekretariatach wydziatéw i jednostek ogéinouczelnianych.

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia
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10.

bezposredni przetozony jest obowigzany:
1) wstrzyma¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce
bezpieczne;

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.
Pracownicy, w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia
lub Zycia albo dla zdrowia lub zycia innych os6b, majg obowigzek podjecia dziatar
w celu uniknigcia niebezpieczeristwa — nawet bez porozumienia z przetozonym
- ha miare ich wiedzy i dostepnych $rodkéw technicznych.
Pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o jakich mowa powyzej, nie moga ponosic
jakichkolwiek niekorzystnych konsekwenciji tych dziatan, pod warunkiem, ze nie
zaniedbali swoich obowigzkow.
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 16
Na wszystkich stanowiskach pracy ocenia sie i dokumentuje ryzyko zawodowe
zwigzane z wykonywang pracq oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne
zmniejszajgce ryzyko. Oceny ryzyka dokonuja zespoly oceniajace.
Pracownicy sg informowani o ryzyku na ich stanowisku pracy i potwierdzaja
zapoznanie sig¢ z oceng ryzyka zawodowego poprzez ztozenie podpisu w karcie
oceny. Zasady oceny ryzyka zawodowego pracownikéw Uczelni okresla rektor w
drodze zarzadzenia.

§17
Do prac wymagajgcych zatrudnienia pracownikéw o szczegllnej sprawnosci
psychofizycznej zalicza sie w PCz:
1) prace kierowcow pojazdéw samochodowych;
2) prace przy obstudze suwnic sterowanych z kabiny i zdalnie sterowanych;
3) prace przy obstudze podno$nikéw i platform hydraulicznych;
4) prace przy obstudze urzadzeri ci$nieniowych podlegajacych petnemu

dozorowi technicznemu;
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5) prace przy materiatach tatwopalnych, $rodkach toksycznych i materiatach

biologicznie zakazZnych;
6) prace na wysokosci;
7) prace na dachach budynkéw.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przefozonego, powstrzymaé
sie¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegodlnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§18

Prace, przy ktorych istnieje mozliwoS¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla

zdrowia lub zycia ludzkiego, powinny byé wykonywane przez co najmniej dwie osoby

w celu zapewnienia asekuracji, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

wejscie na rozdzielnie elektryczne NN i SN — osoby powinny posiadaé odpowiednie
uprawnienia;

prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sie catkowicie lub
czeSciowo pod napieciem, z wyjatkiem prac polegajgcych na wymianie
w obwodach o napieciu do 1 kV bezpiecznikéw i zrédet Swiatta;

prace spawalnicze, ciecie gazowe i elektryczne oraz inne prace wymagajace
postugiwania sie otwartym zrédtem ognia w pomieszczeniach zamknietych albo
w pomieszczeniach zagrozonych pozarem lub wybuchem;

prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m, np. wymiana zaréwek na stupach
oswietleniowych, usuwanie $niegu z dachéw, prace dekarskie itp.;

badanie szczelnosci i usuwanie usterek w instalacjach gazowych;

przepychanie kanatéw i podkanalikow $ciekowych;

prace przy kottach grzewczych, przy ktérych mogg ulatnia¢ sie gazy;

prace wykonywane wewnatrz zbiornikow, kottdw, silosébw i urzadzen
technologicznych, w tym prace w zbiornikach otwartych, ktére nie pozwalajg na
bezposredni kontakt wizualny co najmniej z jednym pracownikiem;

prace przy usuwaniu skazern chemicznych np. po rozlaniu substancji chemicznych

w laboratoriach lub magazynkach chemicznych;

10) prace badawcze z uzyciem urzadzen plazmowych;

11) prace wykonywane w poblizu nieostonietych urzgdzen elektroenergetycznych lub

ich czesci, znajdujacych sie pod napieciem;

12) prace w studniach kablowych, w pomieszczeniach z nimi potgczonych i dotkach

monterskich;
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13) prace konserwacyjne przy nadajnikach radiowych i telewizyjnych oraz prace
wykonywane na polach antenowych;

14) prace w wykopach i wyrobiskach o gtebokosci wiekszej od 2 m;

15) prace ziemne wykonywane metodg bezodkrywkowa.

§19

1. Postgpowanie powypadkowe prowadzi zespét powypadkowy, w skiad ktérego
wchodzg:

1) kierownik Dziatu Bezpieczenstwa Pracy lub specjalista/inspektor/starszy
inspektor ds. BHP;
2) zakfadowy lub wydziatowy spoteczny inspektor pracy.

2. Zespo6t powypadkowy sporzadza protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku przy pracy oraz w drodze do i z pracy, ktory zatwierdza rektor.

3. Rektor jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ witasciwego okregowego
inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy
pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majgcym
zwigzek z praca, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy.

4. Dziat Bezpieczeristwa Pracy prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy i przechowuje
protokot ustalenia okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostatg
dokumentacjg powypadkowsg 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 prawomocnego protokotu powypadkowego lub karty
wypadku w drodze.

6. Dziat Bezpieczenstwa Pracy oraz Komisja ds. BHP systematycznie analizujg
przyczyny wypadkow przy pracy, choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych
z warunkami $érodowiska pracy i na podstawie wynikéw tych analiz zalecajg
stosowanie wtasciwych $rodkéw zapobiegawczych.

§ 20

1. Pracownikdw zaopatruje sie nieodptatnie w $rodki ochrony indywidualne;
Zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w $srodowisku pracy oraz informuje ich o sposobach
postugiwania sie tymi sSrodkami.

2. Pracownikdéw wykonujacych prace wymagajgce ochrony przed zabrudzeniem
wyposaza sie w odziez i obuwie robocze.

3. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne w zwigzku z art. 237¢
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10.

§ 1iart. 2377 § 1 KP, zawiera Zatgcznik nr 4.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze posiadaly wiasciwosci ochronne
i uzytkowe, oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konserwacje, naprawe,
odpylanie i odkazanie.
Okres uzywalnosci srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Politechniki Czgstochowskiej okresla Zatgcznik nr 5.
Jezeli nie mozna zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg byé
wykonywane przez pracownika, za co przystuguje mu ekwiwalent pieniezny.
WysokoS¢ ekwiwalentow za pranie odziezy we wilasnym zakresie przez
pracownikow Politechniki Czestochowskiej okresla Zatacznik nr 6.
Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
okresla rektor w drodze zarzgdzenia wydanego z zachowaniem uprawnien
zwigzkoéw zawodowych.
Osoba kierujgca pracownikiem nie moze dopusci¢é go do pracy bez $rodkoéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do
stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracodawca wyznacza odpowiednie miejsce do przechowywania $rodkow
ochrony indywidualnej, powierzonej odziezy roboczej oraz wtasnej odziezy na
Czas pracy pracownika.
§21
Uczelnia zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne
oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobiste;j.
Przydziat Srodkéw higieny osobistej nie przystuguje pracownikom:
1) ktérym zapewniono dozowniki z mydiem w ptynie do mycia rak oraz mozliwosé
korzystania z suszarek do rgk lub recznikéw papierowych;
2) niewykonujacym prac w czasie dtuzszym niz potowa okresu, na ktéry sg
wydawane (nie dotyczy urlopu wypoczynkowego).
§ 22
Rektor powotuje na czas swojej kadencji, jako organ doradczy i opiniodawczy
w dziedzinie BHP, Komisje ds. BHP, w ramach ktdrej konsultuje z pracownikami
wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegélnosci
dotyczgce:
1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych procesdéw technologicznych oraz substancji chemicznych i ich

mieszanin, jezeli mogg one stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia
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pracownikéw;
2) oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowania pracownikéw o tym ryzyku;
3) tworzenia stuzby BHP lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikdw do udzielania pierwszej pomocy,
a takze wykonywania dziatari w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacii
pracownikow;
4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego;
5) szkolenia pracownikdéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zadaniem Komisji ds. BHP jest dokonywanie przegladu warunkdéw pracy,
okresowej oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, opiniowanie
podejmowanych przez pracodawce $rodkéw zapobiegajacych wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym, formutowanie wnioskéw dotyczgcych poprawy
warunkow pracy oraz wspétdziatanie z pracodawca w realizacji jego obowiazkow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Cztonkowie komisji mogg takze
przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen
zawodowych.
Posiedzenia Komisji ds. BHP odbywajg sie w godzinach pracy nie rzadziej niz raz
na kwartat.
§23
Rektor zapewnia w Uczelni ochrone przeciwpozarowa. Zadania ochrony
przeciwpozarowej realizuje Dziat Bezpieczerstwa Pracy oraz inne osoby
w zakresie wynikajgcym z aktualnie obowigzujacych zarzadzen rektora.
Kazda osoba, ktéra zauwazyla jakiekolwiek zjawisko $wiadczace o mozliwosci
powstania pozaru (dym, ptomienie, swad itp.), jest zobowiazana:
1) natychmiast zaalarmowa¢ pracownikéw i inne osoby przebywajace w poblizu
miejsca pozaru o wystapieniu zagrozenia;
2) w przypadkach koniecznych powiadomi¢ Panstwowsg Straz Pozarna.
Jezeli znane jest zrédto ognia i posiada ono stosunkowo niewielkie rozmiary,
niezwtocznie po zakonfczeniu czynnosci alarmowych nalezy przystapi¢ do proby
gaszenia pozaru przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego.
O wszelkich zauwazonych zagrozeniach pozarowych pracownik winien
zawiadomi¢ Dziat Bezpieczenstwa Pracy.
Ochrone przeciwpozarowa Uczelni zapewnia pracodawca poprzez:

1) wspbtprace z wtasciwg terenowo jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej;
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2) zapewnienie aktualnej dokumentacji bezpieczenstwa pozarowego dla
budynkéw;

3) planowanie dziatar na wypadek zagrozenia pozarowego;

4) wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za przeciwdziatanie pozarom
i ewakuacje;

5) odpowiednie rozwigzania architektoniczno-budowlane;

6) zapewnienie wymaganych ilosci sprzetu gasniczego;

7) witasciwe oznakowanie Uczelni znakami bezpieczenstwa:;

8) nadz6r nad utrzymaniem, konserwacja i wymiang  sprzetu
przeciwpozarowego;

9) systematyczne szkolenie pracownikow;

10) ¢wiczenia sprawdzajace przygotowanie sprzetu i oséb do dziatania
w warunkach zagrozenia;

11) ksztattowanie wiasciwych postaw i reakcji na potencjalne zagrozenia.

V. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§24
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ ustawowa ochrone kobietom w cigzy.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegéinie ucigzliwych lub szkodliwych
dia zdrowia.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy lub kobiet karmigcych dziecko piersig, wedlug Zatgcznika do
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796) stanowi Zatacznik nr 7.

§ 25
Miodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukorficzyla 15 lat,
a nie przekroczyta 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat, z zastrzezeniem
miodocianych, ktérzy: ukoriczyli co najmniej o$mioletnig szkote podstawowa oraz
przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajgce, ze praca danego rodzaju nie
zagraza ich zdrowiu.
Osoba, ktéra ukoriczyta 18 lat w trakcie nauki w o$mioletniej szkole podstawowej
moze byC zatrudniona na zasadach okreslonych dla miodocianych w roku
kalendarzowym, w ktérym ukonczyta te szkote.
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10.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ miodocianym pracownikom opieke
i pomoc, niezbedng dla ich przystosowania sie do wiasciwego wykonywania pracy.
Miodociany powinien by¢é stopniowo wprowadzany w realizacje zadan,
przewidzianych w ramach nauki zawodu, poczynajac od obserwacji procesow
pracy, poprzez wstepne éwiczenia na stanowiskach szkoleniowych wyznaczonych
W programie nauczania.

Pracownicy miodociani zatrudnieni w celu innym niz przygotowanie zawodowe
mogg wykonywaé prace pomochicze polegajace na segregowaniu dokumentéw
w teczkach i segregatorach (bez pracy na wysoko$ci), przekazywaniu
korespondencji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni, rejestrowaniu
pism, roznoszeniu poczty, sprzataniu powierzchni ptaskich bez uzywania sprzetu
mechanicznego.

W odniesieniu do miodocianych nie stosuje sie systeméw prac normowanych ani
akordowych.

Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach wymienionych w wykazie
prac wzbronionych miodocianym, stanowiacym zatacznik do Obwieszczenia
Prezesa Rady Ministrédw z dnia 29 sierpnia 2016 roku w sprawie wykazu prac
wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1509, z p6zn. zm.). Wykaz prac wzbronionych mtodocianym
stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu
przygotowania zawodowego przedstawiono w Zatgczniku nr 8.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe przedstawiono w Zataczniku nr 9.

VI. NAGRODY | KARY
§ 26

Pracownikowi, ktéry poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw
i przejawianie inicjatywy w pracy przyczynia sie w sposdb szczegdiny do
wykonywania zadan Uczelni, moze by¢ przyznana nagroda lub wyrdznienie.
Nagroda moze by¢ przyznana na uzasadniony wniosek przetozonego. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych. Nagrody przyznaje rektor zgodnie z wprowadzonymi w Uczelni
zasadami uzgodnionymi ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w PCz.

Zasady przyznawania nagréd rektora dla pracownikow Uczelni okreslone sg

w regulaminie wynagradzania.
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4. Nagrody i wyrdéznienia maja charakter uznaniowy oraz motywacyjny

| przyznawane sg w szczegolnosci pracownikom, ktérzy:

1) wykonujg prace zawodowg ze szczegblnym zaangazowaniem oraz
o szczegdblnie wysokiej jakosci;

2) wykazujg w pracy inicjatywe, znacznie wykraczajgc w realizacji przydzielonych
zadan poza zakres zwyktych obowiazkéw stuzbowych;

3) wystepuja z wnioskami usprawniajgcymi organizacje pracy na wilasnym
stanowisku oraz majgcymi na celu efektywniejsze funkcjonowanie jednostki
organizacyjnej;

4) dbaja o wlasny rozwéj zawodowy, podnoszac kwalifikacje oraz nabywajgc
nowe, przydatne w pracy umiejgtnosci, o ile wigzg sie one z wykonywang
pracg na zajmowanym stanowisku i sg istotne z powodu zaspokojenia potrzeb
kadrowych Politechniki;

5) chetnie podejmuja sie wykonywania nowych (dodatkowych) zleconych
jednostce organizacyjnej zadan;

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

7) wykonuja prace na Uczelni o duzym stopniu trudnosci i odpowiedzialnosci.

Nagrode lub wyrdznienie moze otrzymac pracownik, ktory pracuje w Politechnice

co hajmniej rok.

Nagrody i wyréznienia nie moze otrzymac¢ pracownik ukarany w danym roku

kalendarzowym karg porzadkows.

§ 27

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku

W procesie pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia

i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca

moze stosowacé:

1) kare upomnienia;

2) Kkare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim

przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez

zastosowac kare pienigzng. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy

dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego
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wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w Kodeksie pracy.
W przypadku nauczyciela akademickiego mozna zastosowaé kare wynikajaca
z art. 275 i 276 pkt 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy.

§ 28
Kary, o ktérych mowa w § 27, wymierza rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek:
1) dziekana - dla 0s6b zatrudnionych na wydziatach;
2) odpowiedniego prorektora - dla oséb zatrudnionych w pionie prorektora;
3) kanclerza - dla os6b zatrudnionych w pionie kanclerza.
4) kierownika jednostki organizacyjnej - dla oséb zatrudnionych w pionie rektora.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracownik moze poprosi¢ zwigzki zawodowe o ochrone jego indywidualnych
interesdw pracowniczych i udziat w procesie wystuchania przedstawiciela tej
organizacji zwiazkowe;j.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 2, nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
O zastosowanej karze rektor zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopiert winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do wykonywanych obowigzkéw.

§29
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é¢ sprzeciw do
rektora.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor po rozpatrzeniu

stanowiska zwigzkow zawodowych. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
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dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 30

Kare uwaza si¢ za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy od dnia udzielenia kary. Rektor

moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek zwigzkow zawodowych reprezentujgcych
pracownika uznac kare za niebyla 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 (komérki) nalezy
sktadac bezposrednio do rektora, w dniach i godzinach ustalonych i podanych do
wiadomosci.

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

3. Pracownik nie ponosi ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi
lub wniosku.

§ 32

1. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych nastepstw z powodu przynaleznosci do
zwigzku zawodowego lub pozostawania poza nim albo wykonywania funkcii
zwigzkowej. W szczegdlnosci nie moze to by¢é 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 czynnosé ta nie moze byé wykonana
w czasie wolnym od pracy.

§33

Nauczyciele akademiccy podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za

postepowanie uchybiajgce obowiazkom nauczyciela akademickiego lub godnosci

zawodu nauczycielskiego w trybie przewidzianym ustawg Prawo o szkolnictwie
wyzszym | nauce. Odpowiedzialno§¢, o kidrej mowa powyzej, nie wylgcza
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odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub zawodowej przewidzianej w przepisach prawa
pracy.

§ 34
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi podlegajg ocenie pracowniczej na
zasadach okre$lonych w zarzgdzeniu rektora wydawanym w uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w PCz.

Vil. WYNAGRODZENIE
§ 35

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$c¢ tego prawa
na inng osobe.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana przelewem na wskazany rachunek
bankowy, po wczesniejszym zlozeniu os$wiadczenia, stanowigcego
Zatgcznik nr 10 lub w punkcie wskazanym przez pracodawce.

3. Odcinki wydrukéw indywidualnych z listy ptac wydawane sg pracownikowi
w terminie wyptat z zachowaniem poufnosci.

4. Pracodawca na zgdanie pracownika udostepnia mu do wglgdu dokumenty, na
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Wyptaty  wynagrodzenia przystugujgcego pracownikom Politechniki
Czestochowskiej dokonuje sie za okresy miesieczne w nastepujacy sposoéb:

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

2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi (grupa pracownikow
administracyjnych, technicznych, bibliotecznych) — z dotu, w ostatnim dniu
danego miesigca;

3) dla pracownikéw obstugi — z dotu, 10 dnia nastepnego miesigca.

6. Jezeli ustalony dzieri wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem ustawowo
wolnym od pracy lub wypada w sobote:

1) dla nauczycieli akademickich — wynagrodzenie wyptaca sie w pierwszym dniu
roboczym po tym dniu;

2) dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi — wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

VIll. CZAS PRACY

§ 36
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy
W miejscu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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Do cel6w rozliczania czasu pracy pracownika uznaje sie:

1) dobe — przez ktérg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od
godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy;

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

§ 37

Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi ustala sie

czteromiesigczny okres rozliczeniowy (z zastrzezeniem art. 135-138, 143 i 144

Kodeksu pracy), ktérego rozpoczecie nastgpuje od dnia wejécia w zycie

Regulaminu pracy.

W przypadku pracownikéw, dla ktdérych nie jest mozliwe zastosowanie

czteromiesigcznego okresu rozliczeniowego ustala sie miesieczny okres

rozliczeniowy.

W przypadku nauczycieli akademickich okresem rozliczeniowym w rozumieniu

Kodeksu pracy jest semestr ustalany corocznie zgodnie z Regulaminem studiéw

z zastrzezeniem godzin ponadwymiarowych, ktére rozliczane sa za rok

akademicki po jego zakonczeniu.

§ 38

W Uczelni moga by¢ stosowane systemy czasu pracy i rozktady czasu pracy

przewidziane w Kodeksie pracy i okreslone w niniejszym Regulaminie.

W szczegblnosci sg to:

1) podstawowy system czasu pracy;

2) zadaniowy system czasu pracy;

3) réwnowazny system czasu pracy;

4) system skréconego tygodnia pracy;

5) system weekendowego czasu pracy.

W kazdym systemie czasu pracy stosowane moga by¢ nastepujace rozktady

czasu pracy:

1) ruchomy;

2) indywidualny.

Okreslenie pracownikowi systemu czasu pracy, w ktérym wykonuje on prace oraz

rozktadu czasu pracy nalezy do uprawnien pracodawcy zwigzanych z kierowaniem

zaktadem pracy i organizacjg procesu wykonywania pracy. Zmiana systemu,

w ktorym pracownik wykonuje prace nie wymaga zmiany tresci umowy o prace.
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Zmiany systemu czasu pracy oraz rozktadu czasu pracy dokonuje sie na pismie,
co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego okresu rozliczeniowego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni moga wprowadzi¢ w ramach
obowigzujacych przepisow oraz unormowar ustalonych w Regulaminie,
szczegblowe uregulowania dotyczace systemow i rozkladéw czasu pracy oraz
organizacji pracy.
Zastosowanie szczegotowych uregulowan, o ktérych mowa w ust. 1 wymaga
pisemnego uzasadnienia wnioskodawcy i pisemnej zgody rektora. Decyzje te sg
przechowywane w aktach osobowych pracownikéw.

§ 39
Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy. Czas
pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem ich obowigzkéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych w zakresie wynikajgcym z norm
ustalonych przepisami ustawy. Zajecia dydaktyczne oraz wskazane przez
pracodawce prace organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane sa przez
nauczycieli akademickich w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.
Czas i miejsce realizacji pozostalych obowigzkéw nauczyciela akademickiego
okreslonych w ustawie, w tym obowigzkéw naukowych, okre$la samodzielnie
nauczyciel akademicki. Rozliczenie wykonania tych obowiazkéw nastepuje na
podstawie efektéw pracy podlegajacych ocenie w ramach oceny okresowej
nauczyciela akademickiego.
Czas pracy w systemie zadaniowego czasu pracy okreslony jest wielkoscig
powierzonych pracownikowi zadan mozliwych do zrealizowania w ramach
ustalanego dla pracownika wymiaru czasu pracy, wynikajagcego z norm
okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa. W stosunku do
pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie ewidencjonuije sie
godzin pracy. W uzasadnionych przypadkach rektor moze ustalié¢ zadaniowy czas
pracy dla pracownikéw administracyjnych i technicznych.
Na pisemny wniosek pracownika w sytuacji, gdy okolicznoéci tego wymagaja moze
by¢ zastosowany system weekendowego czasu pracy, w ktérym praca jest
Swiadczona wytgcznie w pigtki, soboty, niedziele i $wieta. W tym systemie jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.
Whiosek wymaga pozytywnego zaopiniowania kierownika jednostki oraz zgody
rektora.
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Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ zastosowany system skréconego
tygodnia pracy, gdy okolicznosci tego wymagajg. W tym systemie jest
dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu
tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej niz do 12 godzin. Wniosek wymaga pozytywnego zaopiniowania kierownika
jednostki oraz zgody rektora.
Dla pracownikéw obstugi, kiérzy wykonujg czynnosci zwigzane z dozorem
i ochrong mienia, dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepuja
prace polegajace na dozorze urzadzen Iub zwigzanych z cze$ciowym
pozostawieniem w pogotowiu do pracy, moze by¢ dopuszczalne przediuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 16 godzin,
z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym jednego miesigca. Dla pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia lub ochronie os6b moze by¢ stosowany system réwnowaznego
czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 24 godzin z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy.
Pracownicy administracyjni i techniczni rozpoczynajg prace pomiedzy 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 prace. Szczegdlowe godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy uzgadniajg
z pracownikami kierownicy poszczegéinych dziatéw, z uwzglednieniem specyfiki
danej jednostki, przy czym uzgodnienie ma precyzowag state godziny rozpoczecia
i zakoniczenia pracy. Kierownicy jednostek sa obowigzani do przestrzegania
dyscypliny czasu pracy. Uzgodnienia dokonuje sie na pi$émie w formie Zatgcznika
nr 11. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy godziny rozpoczecia i konczenia pracy ustala sie z uwzglednieniem wymiaru
etatu danego pracownika.
Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg
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 takg konieczno$é, moze byé
29



wprowadzona praca zmianowa. Wniosek wymaga pozytywnego zaopiniowania
kierownika jednostki oraz zgody rektora.

Przez prace zmianowg nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego
rozktadu czasu pracy, przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez
poszczegdinych pracownikdw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.
Pracownicy obstugi $wiadczg prace w oparciu o prace zmianowa, ktorej
poszczegdlne zmiany sg ustalane w nastepujgcych godzinach:

6.00-14.00 (I zmiana);
14.00-22.00 (ll zmiana);
22.00-6.00 (Il zmiana).

Pracownicy obstugi Doméw Studenckich (w grupie stanowisk obejmujgcych
czynnosci porzgdkowe i konserwacyjne) pracujg w godzinach 7.00-15.00.
Pracownicy zatrudnieni w grupie stanowisk obejmujgcych dozér budynkéw, prace
na portierni i szatni — czas pracy ustalany jest na podstawie zaplanowanego czasu
pracy w formie Harmonogramu pracy, stanowigcego Zatacznik nr 12.
W przypadku, gdy praca pracownika obstugi $wiadczona jest w stalych godzinach
bez pracy zmianowej nie jest wymagane tworzenie harmonograméw pracy.

§ 41
Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Ma on
obowigzek stawi¢ sig do pracy w takim czasie, by o ustalonej porze — godzinie
rozpoczecia pracy — znajdowaé sig na stanowisku pracy gotowy do jej
wykonywania.
Czas przebywania w Uczelni winien by¢ rejestrowany poprzez podanie daty oraz
godziny przyj$cia i wyj$cia z Uczelni w Karcie miesigcznej ewidencji czasu pracy
prowadzonej na biezgco w systemie miesiecznym.
Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ przybycie do pracy wiasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci.
Prowadzi sig liste obecnosci, ktdra stanowi Zatacznik nr 13 w miejscach do tego
wyznaczonych przez rektora, kanclerza i dziekanéw.

§ 42

Obecnos¢ pracownika liczy sie od momentu rozpoczecia pracy na stanowisku
pracy do momentu jego opuszczenia, chyba ze pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace poza statym miejscem pracy.
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Pracownik moze przebywaé na terenie Uczelni poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.
Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika.
Zapisdw § 41 ust. 2-4 oraz § 42 ust. 1-3 nie stosuje sie w odniesieniu do
pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi wykonujacych swoje
obowigzki w ramach zadaniowego czasu pracy oraz petniacych funkcje
kierownicze, o ktérych mowa w § 55 pkt 2.

§43
W przypadku nieobecno$ci w pracy pracownik powinien poinformowaé
niezwitocznie pracodawce, przedstawic¢ jej przyczyny oraz przewidywany czas
trwania. O niemozno$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadome;j
pracownik powinien uprzedzi¢ z wyprzedzeniem. W przypadku nieobecnosci
pracownik jest zobowigzany poinformowa¢ pracodawce o jej przyczynie oraz
spodziewanym czasie trwania nie pozniej niz na drugi dzien nieobecnos$ci.
Pracownik moze powiadomié pracodawce o nieobecnosci osobiscie, telefonicznie,
drogg mailowg, droga pocztowg lub poprzez osoby trzecie. W przypadku drogi
pocztowej za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

§44

Pracownicy mogg by¢ zwolnieni z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych musi by¢ zgloszone bezposredniemu
przetozonemu na Wniosku o wyrazenie zgody na wyjécie w sprawie osobistej
stanowigcym Zatgcznik nr 14. Kazdorazowo bezposredni przefozony decyduje
0 wyrazeniu badz niewyrazeniu zgody na wyjscie pracownika.
W szczegélnych przypadkach wyjscie w sprawach osobistych nie musi by¢
odpracowywane. Przypadki te obejmujg w szczegoélnosci:
1) wyjscie do lekarza;
2) pilng sprawe rodzinna.
W przypadkach wyj$cia w sprawach osobistych nieujetych w ust. 3, wyjécie musi
by¢ odpracowane przez pracownikach w godzinach zaakceptowanych przez
bezposredniego przetozonego pracownika.
Godziny odpracowywane za wyjscie w sprawach osobistych z pracy nie stanowig
godzin nadliczbowych.
Odpracowanie wyjscia w sprawach osobistych moze odbywac¢ sie tylko w dniach
poza godzinami pracy i nie moze naruszaé prawa pracownika do co najmniej

11-godzinnego odpoczynku dobowego oraz 35-godzinnego odpoczynku
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tygodniowego.
Wszystkie wyjscia w sprawach osobistych pracownikéw sg rejestrowane
w Ewidencji wyj§¢ z pracy w sprawach osobistych, stanowigcej Zatacznik nr 15.
Ewidencje prowadzg bezposredni przetozeni.

§45
Czas pracy pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem systemu
rébwnowaznego czasu pracy.
Tygodniowy czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami, z wyjatkiem
pracownikéw sprawujacych funkcje kierownicze, o ktérych mowa w § 55 ust. 2,
tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin
W przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych i technicznych pracuja
w podstawowym systemie czasu pracy, w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Dla pracownikéw administracyjnych
i technicznych nie tworzy sig¢ harmonograméw, gdy praca ich jest wykonywana
stale od poniedziatku do pigtku w statych godzinach pracy.
W dziekanatach oraz innych jednostkach organizacyjnych Politechniki
Czestochowskiej, ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci, praca moze
by¢ wykonywana réwniez w soboty, a w szczegdinie uzasadnionych przypadkach
rowniez w niedziele i $wieta.
W powyzszych przypadkach ustala sig dia pracownikéw inny dzien wolny od pracy,
przy zachowaniu tygodniowej normy czasu pracy. Kierownik jednostki sporzadza
harmonogram pracy i przekazuje go do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na
7 dni przed pierwszym dniem miesigca rozpoczynajgcego okres rozliczeniowy.
Harmonogramy przechowywane sa w jednostkach.
W przypadku $wieta przypadajgcego w dniu wolnym od pracy (sobota), rektor
wyznacza inny dzieft wolny od pracy. Rektor moze ustanowié¢ inne dni wolne od
pracy, za ktére przystuguje wynagrodzenie, z uwzglednieniem specyfiki
prowadzonych zajec¢ dydaktycznych. Rozkiad dodatkowych dni wolnych od pracy
okresla coroczne zarzadzenie Rektora Politechniki, wydawane w uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w PCz.
Szczegblowy zakres obowigzkéw pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi ustala bezposredni przetozony, a zatwierdza kierownik jednostki
organizacyjne;.
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§ 46
Pracownicy biblioteki, zatrudniani w Bibliotece Gtéwnej, w zwigzku
Z wypozyczaniem zbioréw moga $wiadczy¢ prace w soboty lub inne dni ustawowo
wolne od pracy z uwzglednieniem godzin otwarcia wypozyczalni, czytelni ogbinej
i czytelni czasopism, magazynu, oddziatu informacji naukowej.
Czas pracy pracownikéw biblioteki wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikow Biblioteki Gtéwnej, ktérzy sg zatrudnieni w zwigzku
z wypozyczaniem zbiorébw — miesieczne harmonogramy czasu pracy ustala
dyrektor biblioteki, z uwzglednieniem godzin otwarcia wypozyczalni, czytelni
ogolnej i czytelni czasopism, magazynu i oddziatu informacji naukowe;j.
§ 47
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego, z zastrzezeniem ust. 2.
Przepis ust. 1 nie dotyczy:
1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.
W powyzszych przypadkach pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rébwnowazny okres odpoczynku.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.
Pracownicy zatrudnieni przy obstudze monitora ekranowego maja prawo po
kazdej godzinie nieprzerwanej pracy do pieciominutowej przerwy wliczonej do
czasu pracy.
Ograniczeniu czasu pracy przy monitorze ekranowym do czterech godzin na
dobe podlegajg kobiety w cigzy.
§ 48
Czas pracy pracownikbw o znacznym Ilub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawno$ci — nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.
Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje tgcznie 30-minutowa przerwa
w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek, wliczana do ¢zasu pracy.

Os6b niepelnosprawnych nie wolno zatrudniaé w porze nocne;.
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4. Powyzsze normy czasu pracy — dobowe i tygodniowe — nie dotyczg oso6b
niepetnosprawnych zatrudnionych przy pilnowaniu, jezeli na ich zatrudnienie
w charakterze portiera lub straznika wyrazit zgode lekarz.

§49

1. Praca wykonywana przez pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Do dokumentowania pracy w godzinach nadliczbowych stosuije sie
Zatacznik nr 16.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegdbinych potrzeb pracodawcy.

3. Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad
okreslony w umowie wymiar czasu pracy (dotyczy pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy) w sytuacji, gdy przekroczenie uprawnia
pracownika do nabycia dodatkowego wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151
§ 1 Kodeksu pracy.

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

§ 50

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb PCz,
rekompensowana dodatkowa wyptata za godziny ponadnormatywne, wymaga
pisemnej zgody rektora. Godziny nadliczbowe mogg by¢ zlecane pracownikom po
konsultacji z Dziatem Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych. Brak zachowania tego trybu
przenosi odpowiedzialno$¢ za wyjasnienie sprawy na zlecajgcego prace w godzinach
nadliczbowych w zakresie rekompensaty przepracowanych godzin nadliczbowych.
Czas wynikajacy z wczesniejszego przyjécia do pracy albo z pdzniejszego wyjscia
z pracy nie jest traktowany jako praca w godzinach nadliczbowych.
§ 51

Pracownik nie moze odméwié pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodzg
szczegOlnie wazne okoliczno$ci uzasadniajgce odmowe.
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§ 52

W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:

1)
2)
3)

4)

mitodociani;
kobiety w cigzy;
jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 (o ile pracownik nie wyrazit dobrowolnie
zgody na prace w godzinach nadliczbowych);
pracownicy pracujgcy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, z zastrzezeniem
pracy wynikajgcej z prowadzonej akgji ratowniczej lub pracy w zakresie usuniecia
skutkéw awarii.

§53
Bezposredni przetozeni pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych prowadzg na
biezgco miesigczng ewidencje przepracowanych godzin:
1) nadliczbowych;
2) w niedziele i swieta;
3) W porze nocnej;
4) w dni wolne od pracy.
Wzér Karty miesigcznej ewidencji czasu pracy pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim stanowi Zatgcznik nr 17 do niniejszego Regulaminu.
Dla nauczycieli akademickich prowadzi sie ewidencje czasu pracy w zakresie
przewidzianym dla zadaniowego czasu pracy.
Wzbr Karty miesiecznej ewidencji czasu pracy nauczycieli akademickich stanowi
Zatacznik nr 18 do niniejszego Regulaminu.

§ 54
Za pracg 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 prace poza normalnymi godzinami pracy moze zostaé
rowniez udzielony bez wniosku pracownika.
W tym przypadku czas wolny jest udzielany do korica okresu rozliczeniowego
W wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. Zwigkszony wymiar czasu wolnego nie wplywa na wysokosé
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.
Pracownikowi za prace w niedziele i $wieta lub w dodatkowym dniu wolnym od
pracy, jesli nie otrzymat dodatkowego wynagrodzenia, przystuguje dzieri wolny od

pracy. W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
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poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli. W zamian za prace
w $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 4 dnia wolnego
od pracy w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od
pracy do korica 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 tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
Wykaz pracownikéw sprawujacych funkcje kierownicze w rozumieniu art. 1514
Kodeksu pracy obejmuje:
1) rektora;
2) prorektoréw;
3) dziekanéw;
4) kanclerza i jego zastepcow;
5) kwestora i jego zastepce.

§ 56
Pora nocna (lll zmiana) obejmuje 8 godzin pomiedzy 22.00 a 6.00 dnia
nastepnego.
Pracujgcym w nocy jest pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej
dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej
14 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna.
Za kazdg godzing pracy wykonywang w porze nocnej, pracownikowi przystuguje
dodatek w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego
wynikajgcego z osobistego zaszeregowania, jednak nie nizszego niz minimalne
wynagrodzenie ustalone na podstawie odrebnych przepisow.
Za kazdg 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 Swieta okre$lone odrebnymi
przepisami.
Za pracg w niedziele oraz w swigto uwaza sie¢ prace wykonywang pomiedzy
godzinami 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.
Praca w niedziele i Swieta moze byé wykonywana tylko w przypadkach:

1) prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 2ycia lub zdrowia ludzkiego;
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2) ochrony mienia, Srodowiska lub usuniecia awarii;

3) przeprowadzania niezbednych remontéw;

4) pilnowania mienia;

5) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i konsultacii.

§ 58

Nauczyciele akademiccy wykonuja swoje obowigzki w podziale na prace

dydaktyczng, badawczg i organizacyjna.

W ramach obowiazkéw dydaktycznych uwzglednia sie m.in.:

1) wykonanie obowigzkowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych (pensum)
na trzech poziomach ksztaicenia: studiach | i Il stopnia, studiach
doktoranckich, ksztatcenia w szkole doktorskiej, studiach podyplomowych,
kursach oraz wykonywanie zaje¢ przygotowujgcych do matury, zajeé
prowadzonych dla os6b niebedacych studentami wykonywanych w ramach
akcji promocyjnych Politechniki;

2) konsultacje, hospitacije;

3) prowadzenie i recenzowanie prac licencjackich, inzynierskich i magisterskich;

4) sprawdzanie prac kontrolnych i przejsciowych studentow.

W ramach obowigzkéw badawczych nauczycieli akademickich uwzglednia sie

m.in.:

1) prowadzenie badan naukowych;

2) prowadzenie badan naukowych zwigzanych z wlasnym rozwojem naukowym
i publikowanie ich wynikow w czasopismach znajdujgcych sie w wykazie
czasopism naukowych i recenzowanych materiatbw z konferengji
migdzynarodowych oraz w wykazie wydawnictw publikujacych recenzowane
monografie naukowe ogtoszone w aktualnym komunikacie Ministra;

3) ksztatcenie kadry naukowej (dotyczy nauczycieli akademickich posiadajacych
tytut naukowy profesora lub zatrudnionych na stanowisku profesora uczeini)
- seminaria naukowe, seminaria doktorskie;

4) udziat w konferencjach i sympozjach naukowych.

W zakresie pracy badawczej w uzasadnionych przypadkach dziekan wydziatu na

wniosek bezposredniego przelozonego moze przekazaé wykaz zadan do

zrealizowania dla pracownika badawczego oraz badawczo-dydaktycznego
wyznaczajgc graniczne terminy ich wykonania.

W ramach pracy organizacyjnej uwzglednia sie m.in.:

1) udziat w pracach komisji egzaminacyjnych (egzaminy dyplomowe na studiach
I'i Il stopnia);
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2) prowadzenie dokumentacji dydaktycznej i naukowe;j;

3) biezgce uzupetnianie publikacji i dorobku naukowego poprzez identyfikator
ORCID;

4) obstuga i uzupetnianie systeméw informatycznych USOS i APD w zakresie
danych niezbednych do prowadzenia zajeé dydaktycznych oraz
przeprowadzania egzamindéw dyplomowych;

5) udziat w pracach komisji uczelnianych i wydziatowych oraz w posiedzeniach
organoéw kolegialnych Uczelni i organéw wyborczych, ktérych nauczyciel
akademicki jest cztonkiem;

6) udziat w pracach zespotéw i w programach zwigzanych z rozwojem Uczelni;

7) podejmowanie dziatann w celu uzyskania srodkow finansowych dla Uczelni.

Praca organizacyjna jest powierzana pracownikom bedgcym nauczycielami

akademickimi, ze wzgledu na biezace potrzeby jednostki bagdz Uczelni.

Szczegbtowy zakres i wymiar obowigzkéw nauczyciela akademickiego oraz

dodatkowy zakres obowigzkéw dla petnionej funkcji (obowigzuje na czas petnienia

funkcji) proponuje dziekan wydziatu na wniosek kierownika katedry, w ktérej
nauczyciel akademicki jest zatrudniony. W  przypadku jednostki
miedzywydziatowe] zakres obowigzkéw proponuje jej kierownik. Zakres
obowigzkéw jest zatwierdzony przez rektora i stanowi Zatgcznik nr 19. Zakres
obowigzkéw dla pracownikéw Uczelni sporzadza sie w 3 egzemplarzach

i przekazuje sie niezwtocznie do Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych jeden

egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz otrzymuje dziekan lub

kierownik jednostki organizacyjnej, trzeci egzemplarz zamieszczony jest w aktach
osobowych pracownika.
§ 59

Nauczyciela akademickiego w ramach zadaniowego czasu pracy obowigzuje

wykonanie pensum dydaktycznego okreSlonego liczba godzin zajeé

dydaktycznych w danym roku akademickim, do kiérej wykonania jest
zobowigzany.

Wymiar rocznego pensum okreslony jest w godzinach obliczeniowych (za jedna

godzine dydaktyczng rozumie sie 45-minutowe zajecia realizowane jako wyktady,

seminaria, ¢wiczenia, laboratoria oraz projekty prowadzone na studiach
stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach podyplomowych oraz w szkole
doktorskiej). Do pensum moze byé zaliczone prowadzenie zaje¢ w siedzibie

Politechniki i szkotach §rednich zwigzane z promocja Uczelni oraz prowadzenie

zajec¢ w formie kurséw i innych form ksztatcenia, gdy czynnosci wykonywane przez
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nauczyciela akademickiego wskazujg na prowadzenie ksztatcenia i nauke.
Dziekan ustala plan, wymiar i zakres innych zaje¢ dydaktycznych, ktére moga by¢
wliczane do pensum.
W przypadku braku peinego wymiaru pensum dydaktycznego godziny
realizowane przez zatrudnionego w Uczelni nauczyciela akademickiego na
studiach podyplomowych wliczone sg do pensum.

§ 60

Roczny wymiar pensum dydaktycznego dla poszczegdlnych stanowisk:

1.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni:
1) profesor — 150 godzin dydaktycznych rocznie;
2) profesor uczelni — 180 godzin dydaktycznych rocznie:
3) adiunkt lub asystent — 240 godzin dydaktycznych rocznie.
Pracownicy dydaktyczni zatrudnieni na stanowisku:
1) profesora — 180 godzin dydaktycznych rocznie;
2) profesora uczelni — 270 godzin dydaktycznych rocznie;
3) adiunkta — 360 godzin dydaktycznych rocznie;
4) starszego wyktadowcy — 360 godiin dydaktycznych rocznie;
5) asystenta — 360 godzin dydaktycznych rocznie;
6) lektora i instruktora — 540 godzin rocznie.
§ 61

Ustala sie pensum dydaktyczne dla pracownikéw petnigcych funkcje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

rektora — w wysokosci 60 godzin dydaktycznych rocznie;
prorektoréw — w wysokosci 75 godzin dydaktycznych rocznie;
dziekandw — w wysokosci 90 godzin dydaktycznych rocznie;
kierownikow dyscyplin naukowych — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych
rocznie;
kierownikow dydaktycznych — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych rocznie;
kierownikéw ds. rozwoju — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych rocznie;
kierownikow katedr — w wysokosci 150 godzin dydaktycznych rocznie;
kierownika szkoly doktorskiej — w wysokosci 120 godzin dydaktycznych rocznie;
kierownikow jednostek miedzywydziatowych — w wysokosci 270 godzin
dydaktycznych rocznie.

§ 62
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 $rodkéw zewnetrznych lub ze
39



wzgledu na orzeczong niepetnosprawnosé. W szczegélnych przypadkach rektor
moze zwolni¢ z prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w petnym wymiarze godzin
dydaktycznych nauczyciela akademickiego w danym roku akademickim, jezeli
jego zaangaZowanie w prace naukowa lub organizacyjng uniemozliwia mu
przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych. Wniosek o obnizenie pensum
dydaktycznego nauczyciela akademickiego stanowi Zatgcznik nr 20 jest sktadany
w terminie do 20 wrzesnia, roku poprzedzajgcego rok akademicki, ktérego znizka
ma dotyczyé. Wniosek o znizke pensum moze zosta¢ zlozony w trakcie roku
akademickiego tylko w przypadku pozyskania waznego dla Uczelni projektu,
finansowanego ze Zrédet zewnetrznych. Whniosek po ‘akceptacji bezposredniego
przetozonego i dziekana/kierownika jednostki ogdlnouczelnianej jest
przekazywany do Biura Rektora. Pozytywnie rozpatrzony wniosek jest
przekazywany do Dziatu Nauczania, ktory informuje o tym fakcie pracownika.
Ewidencje oséb, ktore uzyskaty znizke w pensum dydaktycznym prowadzi Dziat
Nauczania.

Znizki pensum dydaktycznego przystugujg pracownikom, ktérych podstawowym
miejscem zatrudnienia jest Politechnika Czestochowska i nie moga byé
kumulowane.

Pracownikowi, ktdry uzyskat obnizony wymiar pensum dydaktycznego nie wolno
planowac¢ godzin ponad wymiar wynikajacy z tego obnizenia, a wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe przystuguje tylko woéwczas, gdy przekroczy wymiar
pensum, przypadajgcy na stanowisko danego rodzaju.

Mozliwos¢ obnizenia pensum nie dotyczy nauczycieli akademickich dodatkowo
zatrudnionych w ramach stosunku pracy poza Uczelnig oraz nauczycieli
akademickich zatrudnionych w PCz jako dodatkowym miejscu pracy bez wzgledu
na petnione funkcje.

Szczegbtowe zasady i tryb rozliczania pensum dydaktycznego i innych
wynagrodzen za Swiadczenie pracy w zakresie dydaktyki okresla zarzgdzenie
rektora wydawane w uzgodnieniu z ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w PCz.

W przypadku, gdy nauczyciel akademicki korzysta w trakcie roku akademickiego
z: urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, rodzicielskiego, wychowawczego,
urlopu udzielonego pracownikowi na podstawie art. 130 pkt 1 i 2 ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce w wymiarze dtuzszym niz 31 dni przypadajace

w okresie, w ktorym prowadzone sg w Uczelni zajecia dydaktyczne oraz urlopu
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bezptatnego, pensum dydaktyczne nauczyciela podlega zmniejszeniu

proporcjonalnie do okresu nieobecnos$ci, zgodnie z zasadg, ze kazdy petny tydzien

nieobecnosci powoduje zmniejszenie pensum o 1/30 pensum przewidzianego dla
danego nauczyciela akademickiego. Pensum dydaktyczne nauczyciela
akademickiego zostaje przeliczone réwniez zgodnie z powyzsza zasadg

w przypadku zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, ustania stosunku

pracy przed zakoiczeniem roku akademickiego oraz choroby pracownika

potwierdzonej zwolnieniem lekarskim, majgcej charakter ciggly i trwajacej powyzej

30 dni przypadajacych w okresie, w ktérym prowadzone sg w Uczelni zajecia

dydaktyczne:

1) w czasie choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci nauczyciela
akademickiego trwajgcej 30 dni lub mniej, godziny zaje¢ dydaktycznych
wynikajace z pensum dydaktycznego, ktére wedtug planu zaje¢ przypadatyby
na okres tej nieobecnosci, zalicza sie do celéw ustalenia liczby godzin zaje¢
dydaktycznych jako godziny przepracowane, zgodnie z planem do wysokosci
realizowanego pensum dydaktycznego wytacznie w przypadku braku godzin
ponadwymiarowych. We wspomnianych powyzej przypadkach za podstawe
do ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych uznaje sie pensum nauczyciela
akademickiego zgodnie z § 60 i 61;

2) wymiar godzin ponadwymiarowych ustala sie¢ na podstawie rozliczenia
faktycznie przepracowanych godzin;

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

W przypadku zmiany stanowiska w trakcie trwania roku akademickiego

wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych ustalane jest na

podstawie harmonogramu zajeé i zgodnie ze stawka dia danego stanowiska,
obowigzujaca w dniu, w ktérym zajecia byly faktycznie realizowane.

Za wykonane przyjmuje sie wszystkie godziny niewykonane z powodu ogfoszenia

godzin rektorskich czy absenciji studentéw.

Tygodniowy plan zaje¢ dydaktycznych powinien zosta¢ sporzadzony w formie

pisemnej i zaakceptowany przez dziekana wydziatu. Pracownicy powinni otrzyma¢

do wiadomosci plan zajeé dydaktycznych, a w sytuacji wprowadzenia zmian, plan
winien byé =zaakceptowany przez dziekana wydziatlu Ilub kierownika
dydaktycznego, a w przypadku jednostki miedzywydziatowej jej kierownika.

Prowadzenie zaje¢ przez dwoch lub wiecej pracownikéw nalezy wykazaé
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10.

11.

12.

13.

w tygodniowym planie zaje¢ dydaktycznych z rozbiciem liczby godzin

dydaktycznych przeznaczonych dla kazdego z pracownikéw.

Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do odbywania zajeé dydaktycznych

w dniu zgodnym z obowigzujgcym tygodniowym planem zaje¢ dydaktycznych

zatwierdzonym przez dziekana wydziatu lub kierownika dydaktycznego,

a w przypadku jednostki miedzywydziatowej jej kierownika. W uzasadnionych

przypadkach dopuszcza sie zmiany terminéw odbywania zaje¢ po akceptacji

bezposredniego przetozonego. Zmiany te powinny byé ewidencjonowane.

Dziekan lub kierownik jednostki miedzywydziatowej jest zobowigzany do

zapewnienia pensum dydaktycznego dia kazdego pracownika. W przypadku braku

godzin dziekani i kierownicy jednostek miedzywydziatowych zobowigzani sg do
przedstawienia w terminie do trzydziestego pierwszego pazdziernika kazdego
roku ww. informacii do prorektora ds. nauczania, ktéry w uzgodnieniu z dziekanami

i kierownikami dokonuje stosownych przesunieé godzinowych miedzy jednostkami

organizacyjnymi.

Do obowigzkéw nauczycieli akademickich w ramach stosunku zatrudnienia,

niewliczanych do pensum dydaktycznego, zalicza sie:

1) indywidualne konsultacie dla  studentow studibw stacjonarnych
i niestacjonarnych, prowadzone w okresie odbywania zaje¢ dydaktycznych
oraz w sesji egzaminacyjnej, w wymiarze zgodnym z wymogami
wprowadzonymi w kartach przedmiotéw. Ustala sie 4 godziny dydaktyczne
tygodniowo fgcznie na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych:; termin
i miejsce konsultacji nauczyciel akademicki podaje do wiadomosci studentéw
do korica trzeciego tygodnia zaje¢ w semestrze;

2) przeprowadzanie zaliczenn, egzaminéw Ilub udziat w egzaminowaniu
studentow;

3) sprawdzanie prac kontrolnych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych:;

4) zajecia organizacyjne niezbedne do prowadzenia zajeé dydaktycznych;

5) udziat w komisjach egzaminacyjnych;

6) udziat w komisjach egzaminéw dyplomowych;

7) przygotowanie materiatéw i pomocy naukowych oraz dydaktycznych;

8) przygotowanie konferenciji dydaktycznych oraz naukowo-dydaktycznych;

9) organizowanie imprez kulturalnych, sportowych i innych;

10) promowanie i recenzowanie prac magisterskich, inzynierskich Ilub
licencjackich.

Skreslony
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14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

1.

Skreslony

Skreslony

Skreslony

Skreslony

Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej moze przypisa¢ studentowi

cudzoziemcowi jednego opiekuna na okres ksztatcenia w ramach wymiany

studenckiej trwajgcego co najmniej 60 dni - program Erasmus+ itp. Opiekunowi

studenta cudzoziemca przystuguje 20 godzin dydaktycznych z tytutu opieki nad

kazdym studentem przez caly okres jego ksztalcenia w Politechnice

Czestochowskiej, przy czym liczba studentdéw przypadajagca na jednego

pracownika nie moze przekraczaé 2 oséb w roku akademickim.

Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej nie moze zlecaé¢ zadnych

dodatkowych zajeé dydaktycznych ze studentami cudzoziemcami. Mogg oni

uczestniczy¢ w zajeciach w jezyku angielskim w ramach oferty przedmiotéw

dostepnych dla uczestnikéw programu wymiany studenckiej Erasmus+ i innych

zgodnie z wykazem zajec realizowanych na wydziale i zatwierdzonym przez

dziekana i prorektora ds. nauczania lub w jezyku polskim w ramach zajeé¢

prowadzonych w podstawowych jednostkach organizacyjnych.

Prorektor ds. nauczania moze, na uzasadniony wniosek zainteresowanego

nauczyciela akademickiego i za zgodg dziekana, wyrazi¢ zgode na powierzenie

nauczycielowi akademickiemu opieki nad wiekszg liczbg studentow

cudzoziemcow niz stanowi ust. 18.

Opiekunowi  naukowemu/promotorowi doktorantéw przystuguje w roku

akademickim 15 godzin dydaktycznych z tytutu opieki nad doktorantami bez

wzgledu na liczbe doktorantéw przypisanych do pracownika w regulaminowym

czasie trwania studiéw doktoranckich lub nauki w szkole doktorskie;.

Rektor corocznie w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w PCz

ogtosi kwote stawki za godzine ponadwymiarowg w podziale na poszczegéine

stanowiska.

Nadzor i kontrole nad realizacjg godzin dydaktycznych realizowanych przez

nauczycieli akademickich sprawuje Dziat Nauczania Politechniki Czestochowskiej.
§ 62a

Pracownicy Politechniki Czestochowskiej tj. nauczyciele akademiccy i pracownicy

niebedgcy nauczycielami akademickimi $wiadczg prace w systemach czasu pracy

okreslonych w niniejszym regulaminie.
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2. Uczelnia nie wprowadza systemu pracy zdalnej dla nauczycieli akademickich oraz
dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi z zastrzezeniem ust. 3.
3. W wuzasadnionym przypadku rektor moze na podstawie indywidualnego
porozumienia z pracownikiem udzieli¢ zgody na wykonywanie pracy zdalne;.
Dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji wykonywania zaje¢ w formie zdalnej dla
nauczycieli akademickich bedgcych cudzoziemcami oraz w sytuacji zagrozenia
epidemiologicznego lub stanu epidemii, jak réwniez w innych szczegélnych
sytuacjach.
§ 63
Skreslony

IX. URLOPY PRACOWNICZE
§ 64

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

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego
w tym roku kalendarzowym, w ktérym 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 byé podzielony na czesci.
Jednakze, co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz
czternascie kolejnych dni kalendarzowych.

4. W kazdym roku kalendarzowym pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym 4 dni urlopu. Pracownik zgtasza
zgdanie urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przetozonemu.

Rektorowi urlopu wypoczynkowego udziela przewodniczacy Rady Uczelni.

Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego w zakresie udzielania

urlopu jest:

1) dla prorektoréw, dziekandw i kierownika szkoty doktorskiej - rektor;

2) dla kierownikéw jednostek funkcjonujgcych w strukturze organizacyjnej
wydziatu-dziekan;

3) dla kierownikéw jednostek miedzywydziatowych - prorektor nadzorujgcy
dziatalno$é¢ tej jednostki;

4) dla pozostatych nauczycieli akademickich - kierownik jednostki organizacyjne;j,

w ktorej nauczyciel jest zatrudniony;
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7.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Bezposrednim przefozonym pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

w zakresie udzielania urlopu jest:

1) dla kanclerza - rektor;

2) dla zastepcow kanclerza i kwestora - kanclerz;

3) dla zastepcy kwestora - kwestor;

4) dla kierownikéw zatrudnionych w poszczegdlnych pionach - rektor, kanclerz
lub wtasciwy prorektor;

5) dla kierownikéw zatrudnionych na wydziatach - dziekan;

6) dla kierownikow jednostek miedzywydziatowych — wta$ciwy prorektor;

7) dla pracownikow Biblioteki Gtéwnej zatrudnionych w grupie pracownikéw
biblioteki i pracownikéw administracyjnych - dyrektor Biblioteki Gtéwnej;

8) dla pozostatych pracownikéw - kierownik jednostki organizacyjne;.

Wymiar uriopu wypoczynkowego pracownikOw administracyjnych, technicznych,

pracownikéw 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 niebedgacym nauczycielami akademickimi posiadajgcym umiarkowany

lub znaczny stopien niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowo 10 dni.

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze 36 dni roboczych w roku. Urlop wypoczynkowy nauczycielowi

akademickiemu winien byé udzielany w dniach, w ktérych nie realizuje zajeé

dydaktycznych.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracownicy zajmujacy funkcje kierownicze zobowigzani sg wyznaczy¢ osobe,

ktéra bedzie ich zastepowaé w czasie urlopu. W stosunku do pozostatych

pracownikdéw zasady postepowania ustalajg na biezgco kierownicy jednostek

organizacyjnych.

W razie nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej zastepuje go staty

zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez

tego kierownika.

Dokumentem uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia urlopu jest wniosek

o0 udzielenie urlopu podpisany przez bezposredniego przetozonego. Wzor

Whiosku o udzielenie urlopu stanowi Zatgcznik nr 24.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w razie:
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16.

17.

1) $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — 2 dni;

2) S$lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, te$ciowej, tescia, babki lub
dziadka albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — 1 dzien;

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujgcego sie w okresie
wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:
a) 2 dni roboczych, w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego

wypowiedzenia,
b) 3 dni roboczych, w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze
w przypadku jego skrécenia 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 ciggu roku kalendarzowego; natomiast
dla pracownika w niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienie udzielane
w wymiarze godzinowym ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika, przy czym niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do petnej godziny.

Z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 15 pkt 4 moze korzystaé jedno z rodzicow

lub opiekunéw dziecka. Podstawe do skorzystania z tego uprawnienia stanowi

pisemne oswiadczenie pracownika ztozone w Dziale Kadr, Plac i Spraw

Socjalnych w formie Zatacznika nr 25.

Niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od $wiadczenia pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi

w przypadkach okreslonych w przepisach odrebnych, miedzy innymi w celu:

1) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepier ochronnych;

2) oddania krwi przez pracownika — krwiodawce;

3) realizacji zgody udzielonej przez pracodach na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

4) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktore nie mogg byé przeprowadzone
poza godzinami pracy, na czas tych badan;

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

a) jedno dziecko — dwie 30-minutowe przerwy w pracy,
b) wigcej niz jedno dziecko — dwie 45-minutowe przerwy w pracy.

Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownika udzielane tgcznie.
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18.

19.

20.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguije jej jedna przerwa na karmienie.

Pracownik moze zlozy¢ wniosek o przesuniecie lub anulowanie terminu urlopu
wypoczynkowego, uzasadniajgc go waznymi przyczynami. Wzér Whiosku
pracownika o przesuniecie lub anulowanie terminu urlopu wypoczynkowego stanowi
Zatgcznik nr 26. Whiosek ten podpisany przez bezposredniego przelozonego nalezy
przesta¢ do Dziatu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych najp6zniej 2 dni przed
rozpoczeciem tego urlopu.

Nauczyciele akademiccy zajmujgcy stanowiska kierownicze powinni wskazaé
osobe, ktéra bedzie ich zastepowata w czasie urlopu wypoczynkowego.
Bezposredni przetozony odpowiedzialny jest za prawidlowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez podlegtych pracownikow.

20a.W przypadku urlopow zalegtych, ktére nalezy wykorzysta¢ do 30 wrze$nia roku

21.

22,

23.

24.

nastepujacego po roku, w ktérym pracownik nabyt prawo do tego urlopu,
bezpos$redni przefozony powinien najp6zniej do 30 wrzesnia udzieli¢ takiego
urlopu. Jednakze, jezeli pracownik przez wiekszg czes¢ roku kalendarzowego nie
wykorzysta urlopu zalegtego, rektor moze podja¢ jednostronng decyzje o terminie,
w ktérym ma ten urlop zosta¢ wykorzystany.

Z uwagi na konieczno$¢ prawidtowego obliczenia wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy 1 egzemplarz wniosku o udzielenie urlopu nalezy dostarczyé¢ do
Dziatu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych niezwlocznie, najpézniej dwa dni po
udzieleniu pracownikowi urlopu (nie dotyczy urlopu udzielonego na Zzgdanie
pracownika).

Urlop wypoczynkowy nauczycieli akademickich jest rozliczany ,z dotu”
w najblizszej wyptacie wynagrodzenia nastepujgcej po wplynieciu wniosku
o udzielenie urlopu. Urlop jest rozliczany wg zasady, ze wynagrodzenie za miesigc,
w ktérym pracownik byt na urlopie jest dzielone poprzez liczbe dni roboczych, ktére
przypadajg do przepracowania w danym miesigcu.

Bezposredni przetozony moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego
tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakiadzie wymagajg okoliczno$ci
nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. W takim przypadku Politechnika
jest obowigzana pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z tego urlopu. Odwotanie z urlopu z obowigzkiem
pokrycia kosztéw wymaga uprzedniej zgody rektora.

Pracownikom wykonujgcym prace w niedziele i $wieta, urlop jest udzielany w dni
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25,

26.

27.

kalendarzowe, ktore zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy

sg dla niego dniami pracy.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajgcemu co najmniej stopiern doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia
w danej uczelni — ptatnych urlopéw naukowych w facznym wymiarze
nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia badan;

2) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg — ptatnego urlopu naukowego
W wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy;

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia lub stazu naukowego;

4) zgody na uczestnictwo w konferencji zagranicznej albo uczestnictwo we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym
na podstawie umowy o wspéipracy naukowej.

Urlopow, o ktérych mowa w § 64 ust. 25 pkt 1, 2, 3 udziela rektor po zaopiniowaniu

przez Dziat Nauki, rade dyscypliny naukowej lub rade programowag w przypadku

nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikéw 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 sie w uzgodnieniu z dziatajgcymi na

terenie Uczelni zwigzkami zawodowymi.
§ 65

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu

w petnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni

przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Nauczyciel akademicki sktada do Dziatu Kadr Ptac i Spraw Socjalnych wniosek

o urlop ptatny dla poratowania zdrowia stanowigcy Zatgcznik nr 27. Po pozytywnej

opinii rektora, Dziat Kadr, Ptac 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 sie na podstawie orzeczenia lekarskiego

stwierdzajgcego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy oraz

okreslajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczes$niej niz po

uptywie 3 lat od dnia zakoriczenia poprzedniego urlopu. £aczny wymiar urlopu dla

poratowania zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczaé roku.
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10.

11.

12.

Urlop dla poratowania zdrowia moze byé¢ wykorzystywany w czesciach, nie
krétszych jednak niz 3 miesigce. Za czas urlopu dla poratowania zdrowia nie
przystuguje urlop wypoczynkowy.
Tryb urlopu dla poratowania zdrowia okresla aktualne rozporzadzenie Ministra
Zdrowia z w sprawie orzekania o stanie zdrowia nauczyciela akademickiego na
potrzeby udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia. Przepisy rozporzadzenia
stosuje sie odpowiednio.
Nauczyciel akademicki korzystajgcy z urlopu dla poratowania zdrowia nie moze
wykonywaé zajecia zarobkowego.
Od orzeczenia lekarskiego nauczycielowi akademickiemu oraz Uczelni
przystuguje odwotanie do wojewédzkiego osrodka medycyny pracy wiasciwego ze
wzgledu na miejsce zamieszkania nauczyciela akademickiego. W przypadku, gdy
orzeczenie lekarskie zostato wydane przez lekarza zatrudnionego w wojewédzkim
osrodku medycyny pracy, odwotanie przystuguje do instytutu badawczego
dziatajgcego w =zakresie medycyny pracy polozonego najblizej miejsca
zamieszkania nauczyciela akademickiego.
Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi sie na piémie w terminie 14 dni od dnia
otrzymania orzeczenia lekarskiego, za posrednictwem lekarza, ktory je wydat.
Uprawniony lekarz, za posrednictwem ktérego wnoszone jest odwotanie,
przekazuje je wraz z dokumentacjg badari podmiotowi odwotawczemu w terminie
siedmiu dni od dnia otrzymania odwotania.
Badania lekarskie w trybie odwotawczym przeprowadza sie w terminie trzydziestu
dni od dnia otrzymania odwotania.
Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwotawczym jest ostateczne.
§ 66
Wszyscy pracownicy majg prawo ubiegac sie o udzielenie im urlopu bezpiatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezpfatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnosé odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
§ 67
Osoby, ktére w danym roku kalendarzowym koriczg zatrudnienie powinny
wykorzystac urlop wypoczynkowy przystugujacy w wymiarze proporcjonalnym do
okresu zatrudnienia przed uptywem okresu zakoriczenia stosunku pracy. Ostatni
wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego powinien byé¢ dostarczony

w miesigcu poprzedzajgcym termin zakoriczenia stosunku pracy.
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2. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w zwiazku

z rozwigzaniem lub ustaniem stosunku pracy, ekwiwalent za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy jest wyptacany w oparciu o pismo kierownika jednostki
organizacyjnej, informujgcego o liczbie dni niewykorzystanego urlopu
wypoczynkowego zweryfikowane przez Dziat Kadr, Plac i Spraw Socjalnych.

X. OBOWIAZEK ZACHOWANIA TAJEMNICY

§ 68

Pracodawca ma prawo Zada¢ od pracownika podania danych osobowych

obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez pracownika;

4) wyksztatcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

7) adres zamieszkania;

8) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj, nr dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé;

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

10) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Danych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-6, pracodawca ma prawo zadaé takze od

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Udostegpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia

osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca moze zadaé udokumentowania danych

osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 w zakresie niezbednym do ich
potwierdzenia.

Pracodawca zgda podania innych danych osobowych niz okreélone w ust. 1i 2,

gdy jest to niezbedne do realizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku

wynikajgcego z przepisu prawa.
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§ 69
Pracownik, ktéry w zwiazku z realizacjg obowigzkéw pracowniczych albo
w jakikolwiek inny sposéb 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 osdéb 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 p6zn. zm.), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych aktach prawnych w tym zakresie.
Za kontrole przestrzegania obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 oraz za
pozyskanie dla pracownikéw wiasciwych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych odpowiadajg osoby okreslone w wewnetrznych aktach prawnych
w tym zakresie.
Pracownikom nie wolno ujawnia¢ bez pozwolenia zadnych informacji bedacych
wiasnoscig Uczelni, w szczegbinosci danych osobowych i adresowych
pracownikdw oraz studentow Uczelni. Pracownicy w czasie trwania stosunku
pracy, jak réwniez po jego ustaniu, zobowigzani sg do zachowania poufnosci
w odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych w jakikolwiek sposob podczas
wykonywania czynnos$ci zawodowych na rzecz Uczelni. O$wiadczenie w formie
klauzuli poufnosci stanowi Zatgcznik nr 28.
Kazdy pracownik majgcy dostep do informacji jest zobowigzany do
zabezpieczenia jej przed naduzyciem, ktére moze polega¢ na wykorzystaniu jej do
celéw prywatnych lub ujawnieniu w zamian za materiaing korzy$é albo w celu
sabotowania interesu Uczelni. Pracownik ma obowigzek zachowania poufnych
informacji Uczelni po ustaniu stosunku pracy.
W szczegdlnoéci dotyczy to informaciji z zakresu danych osobowych pracownikéw
i studentow Uczelni oraz jednostek wspotpracujgcych.
Pracodawca informuje pracownikéw o zakresie i celu przetwarzania ich danych
osobowych.

§70
Wszelkie materiaty, bez wzgledu na ich forme, w tym dokumenty finansowe
I prawne, udostgpnione w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych
pracownikom Uczelni sg informacjami, ktére nie mogg byé¢ rozpowszechniane
poza obowigzkami stuzbowymi bez pisemnej zgody pracodawcy.

Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentaciji
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zwigzanej z wykonywaniem czynnos$ci zawodowych i zwrotu wszelkich
dokumentéw w momencie zaprzestania wspétpracy z Uczelnia.
Pracownicy sa zobowigzani do zwrotu wszelkich materiatéw, urzadzen

| powierzonego sprzetu w momencie zaprzestania wspoétpracy z Uczelnig.

Xl. ZASADY PROWADZENIA MONITORINGU WIZYJNEGO
W POLITECHNICE CZESTOCHOWSKIEJ

§71
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 os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
Nr 119/1, z pézn. zm.), w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom
przebywajgcym na terenie Politechniki Czestochowskiej, wprowadza sie
szczegoblny nadzér nad terenem Politechniki Czestochowskiej w postaci $rodkéw
technicznych, umozliwiajgcych rejestracje obrazu, tj. monitoring wizyjny.
Monitoring wizyjny stanowi $rodek wspierajacy realizowanie dziatan catodobowej
i kompleksowej ochrony mienia Politechniki Czestochowskiej oraz
bezpieczenstwa oséb przebywajgcych na jej terenie.
Materiaty pozyskane z monitoringu moga by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu
okreslonym w ust. 1i 2.
Monitoring wizyjny na terenie Politechniki Czestochowskiej nie stuzy do
kontrolowania i badania efektywnosci pracy pracownikéw Uczelni.
Monitoring nie obejmuje pomieszczeri sanitarnych, szatni, oraz pomieszczen
udostepnionych organizacjom zwigzkowym i studenckim.
Zainstalowany monitoring nie zwalnia pracownikéw ochrony wyznaczonych
obiektéw od wypetniania obowigzkéw pracowniczych.

§72
W Politechnice Czegstochowskiej znajduje sie monitoring wizyjny wewnetrzny oraz
zewnetrzny.
Plan rozmieszczenia monitoringu  wizyjnego na terenie Politechniki
Czestochowskiej opracowuje i aktualizuje Biuro Ochrony Danych, Informaciji
Niejawnych i Bezpieczenstwa w porozumieniu z administratorami poszczegéinych
obiektow.
Monitoringiem sg objete tereny, obiekty oraz pomieszczenia w Politechnice

Czestochowskiej, ktérych wykaz znajduje sie na stronie internetowej www.pcz.pl,
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w czesci dotyczacej Biura Ochrony Danych, Informacji Niejawnych
i Bezpieczenstwa.
Administratorzy monitorowanych obiektéw sg zobowigzani do umieszczenia
oznaczen przy wejSciu na dang przestrzen oraz w budynkach objetych
monitoringiem wizyjnym w sposéb, ktéry pozwala zapoznaé sie z taka informacjg
osobom przebywajgcym na terenie monitorowanym poprzez umieszczenie tablicy
informacyjnej, oraz umieszczenia klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania
danych osobowych na portiemiach poszczegéinych budynkow.
Wzér tablicy informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 4, stanowi Zatacznik nr 28a.
Zabrania sig przebywania innych oséb w pomieszczeniach, w ktérych znajdujg sie
monitory i rejestratory, niz osoby upowaznione lub zatrudnione, jako pracownicy
portierni.

§73
Obraz z monitoringu jest zapisywany na trwatym no$niku informaciji, a okres jego
przechowywania wynosi maksymalnie do 4 tygodni od dnia nagrania.
Zapisy z monitoringu mogg by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa, tj. organom witadzy publicznej oraz
podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajgcym na zlecenie organéw
wtadzy publicznej w zakresie i celach, ktére wynikaja z przepiséw prawa
(np. policja, sady).
W przypadku, gdy nagranie stanowi dowéd w postepowaniu cywilnym, karnym lub
administracyjnym, prowadzonym na podstawie przepiséw prawa lub jesli kierownik
jednostki organizacyjnej uzyskat informacje, iz moga one stanowié dowéd w wyzej
wymienionych postepowaniach, termin okreslony w ust. 1 ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania, a dane zostajg zabezpieczone
w sposob trwaty na zewnetrznym nosniku informagji. Biuro Ochrony Danych,
Informacji Niejawnych i Bezpieczefistwa dokonuje zabezpieczenia nagran
Z monitoringu.
Zgode na udostepnienie danych z monitoringu wydaje Rektor po zasiegnieciu opinii
Inspektora Ochrony Danych.

§74
Monitoring wizyjny na terenie Politechniki Czestochowskiej rejestruje wytacznie
obraz, nie rejestruje dzwigku umozliwiajacego odstuchanie lub zapis rozméw.
Zabrania sig pracownikom upowaznionym do obstugi monitoringu do zapisywania
obrazu z monitoringu w inny sposéb niz okreslony w niniejszym Regulaminie.

Zakazuje sig¢ udostepniania nagrari z monitoringu bez zgody, o ktérej mowa
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10.

w § 73 ust. 4. Zabronione jest umieszczanie nagran na portalach
spotecznosciowych lub serwisach pozwalajgcych na odtwarzanie strumieniowe.
Takie dziatanie bedzie uznane za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

Na terenie Politechniki Czestochowskiej zabrania sie¢ monitorowania, nagrywania
i innego rodzaju rejestrowania pracownikbw przez innych pracownikéw
z wykorzystaniem urzadzen prywatnych, pozwalajgcych na rejestracje obrazu lub
dzwieku badz tez obrazu i dzwieku facznie. Zabronione jest takze umieszczanie
nagran wykonanych w pomieszczeniach Politechniki Czestochowskiej na
portalach spotecznosciowych lub serwisach pozwalajagcych na odtwarzanie
strumieniowe.

Odtworzenie zapisu z monitoringu dokonuje sie wytgcznie w przypadkach
zwigzanych z ochrong mienia Politechniki Czestochowskiej oraz bezpieczenstwa
0sob przebywajacych na jej terenie.

Osoby weryfikujgce i przegladajace zapisy z monitoringu dziatajg na podstawie
stosownych upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zakresie
monitoringu wizyjnego i sg zobowigzane do nieujawniania informacji w nich
zawartych.

Pracownicy mogg zwracaé sig z pisemng prosbg do rektora o zabezpieczenie
zapisu z monitoringu na rzecz postepowan, o ktérych mowa w § 73 ust. 3.

Przy przekazywaniu zewnetrznego nosnika danych z materiatem archiwalnym
upowaznionym organom, przedstawiciel tych organéw podpisuje protokot
przekazania z pisemnym potwierdzeniem. W przypadku braku protokotu
sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

W protokole, o ktérym mowa w ust. 7, oznacza sie znaki szczegdlne
zabezpieczonego materiatu, w szczegolnosci:

1) nazwe zewnetrznego nosnika danych;

2) nazwe administratora monitorowanego obiektu;

3) numer kamery;

4) miejsce zdarzenia;

5) termin nagrania, w tym dzien, godzine.

Wzo6r protokotu, o ktorym mowa w ust. 7, stanowi Zatgcznik nr 29.

Protokét przekazania, o ktorej mowa w ust. 7, oraz pisma i wniosek, stanowigce
podstawe do udostgpnienia zapiséw z monitoringu upowaznionym organom
scigania, sg przechowywane w Biurze Ochrony Danych, Informacji Niejawnych

i Bezpieczenstwa.
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Xil. ZASADY KORZYSTANIA Z KONT POCZTY ELEKTRONICZNEJ
PRZEZ PRACOWNIKOW W POLITECHNICE CZESTOCHOWSKIEJ

§75

Niniejszym okresla sie:

1)

2)

3)

4)

procedure nadania pracownikowi adresu stuzbowego konta poczty elektroniczne;j
oraz stosownego hasta;
zakres czynnosci, jaki pracownik musi i moze wykonywaé za posrednictwem konta
poczty elektronicznej;
zasady korzystania ze stuzbowego konta poczty elektronicznej w celach
prywatnych;
sposob i zakres kontroli pracodawcy nad firmowym kontem poczty elektroniczne;.
§76
Pracownicy PCz sg zobligowani do posiadania i korzystania z konta stuzbowe;j
poczty elektronicznej w domenie @pcz.pl.
Osoby zatrudnione przez PCz na podstawie uméw cywilnoprawnych mogag
posiadac konto stuzbowe poczty elektronicznej w domenie @pcz.pl.
Konta poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 1, moga posiadaé takze:
1) emerytowani pracownicy PCz, po uzyskaniu zgody rektora;
2) kierownicy stowarzyszen i innych organizacji dziatajgcych przy PCz.
Na specjalne potrzeby dziatalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie, np.
realizacji wydarzen, ktérych organizatorem lub wspélorganizatorem jest PCz,
mozliwe jest zakfadanie tzw. kont funkcyjnych. Whniosek o zatozenie konta
funkcyjnego moze zlozyé jedynie pracownik PCz. Za konto funkcyjne
odpowiedzialna jest osoba, na wniosek ktorej konto zostato zatozone.
Nadzér nad kontem poczty elektronicznej sprawuje Uczelniane Centrum
Informatyczne PCz.
§77
Konta funkcyjne sg zaktadane na wniosek, ktérego wzor okresla Zatgcznik nr 31.
Nowo zatrudniony pracownik jest zobowigzany zglosi¢ sie z karta obiegowa do
Uczelnianego Centrum Informatycznego w celu nadania mu adresu stuzbowej
skrzynki poczty elektronicznej. Na jej podstawie, bez koniecznosci sktadania
wniosku, zaktadane sa konta: stuzbowej poczty elektronicznej, katalogu Active
Directory, Uczelnianego Systemu Autoryzacji oraz VPN.
Adres zostanie utworzony wedtug nastepujgcego wzorca:
1) imie.nazwisko@pcz.pl;
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9.

2) pierwsza-litera-imienia.nazwisko-nazwisko@pcz.pl;

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

W przypadku ponownego wystapienia/zdublowania adresu jest on ustalany
indywidualnie.

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 wtasne podczas
pierwszego logowania do ustugi.

Zaleca sie stosowanie haset na poziomie sktadajgcych sie z minimum 12 znakow.
Pracownik jest zobowigzany do zachowania hasta w poufnosci i nieujawniania go
osobom trzecim.

Konta poczty elektronicznej sa zaktadane na czas $wiadczenia pracy na rzecz PCz
z zastrzezeniem § 76 ust. 3.

Skreslony

10. Skreslony

§78
Uzytkownicy mogg uzyska¢ dostep do konta poczty elektronicznej poprzez:
1) przegladarke internetowg;
2) program do obstugi poczty.
Adresy e-mail uzytkownikéw poczty elektronicznej PCz znajduja sie na stronach
internetowych Uczelni.
Adresy e-mail uzytkownikéw podawane na stronach internetowych Uczelni
stanowig wytacznie adresy stuzbowe.
Dostgep do stuzbowej poczty elektronicznej spoza sieci komputerowej PCz
powinien by¢ realizowany za posrednictwem tunelowanego potaczenia wirtualnej
sieci prywatnej VPN.

§79
Pracownik jest uprawniony do korzystania z przyznanego mu adresu e-mail do
wszelkiej korespondencji dotyczgcej spraw stuzbowych z innymi pracownikami
Politechniki Czestochowskiej oraz wszelkiej korespondenciji stuzbowej wysytane;
poza Uczelnie.
Pracownik jest zobowigzany do stosowania, m.in. nastepujgcych regut:
1) sprawdzania skrzynki pocztowej przynajmniej jeden raz dziennie;
2) bez zbednej zwioki odpowiadania na korespondencje wewnetrzng lub od

podmiotu zewnetrznego;
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3)

odpowiadajgc na e-mail, zawsze okreslaé jego temat;

4) umieszczania swojego podpisu i podstawowych danych Uczelni wg wzoru:

5)

Imie i nazwisko

Stanowisko

Telefon stuzbowy

Dane Uczelni (nazwa, adres siedziby, telefon);

zamieszczanie stopki w e-mailu, np. o takiej tresci: ,Niniejsza wiadomoséé
moze zawiera¢ dane osobowe, informacje poufne oraz/lub prawnie chronione.
Jedli nie sg Panstwo wiasciwym adresatem (lub otrzymali Parstwo te
wiadomo$¢ na skutek pomytki) prosimy o tym fakcie niezwlocznie
poinformowa¢ nadawce i usunaé otrzymang wiadomosé. Kopiowanie,
ujawnianie lub rozpowszechnianie zataczonej informacji bez zgody jej
nadawcy jest zabronione.”

Zataczniki bedgce duzymi plikami (np. grafika) nalezy zatgczaé do e-maila tylko za

zgodq lub na zyczenie odbiorcy.

Pliki zawierajgce zbiory danych osobowych nalezy przesytaé w formie pliku

zabezpieczonego hastem.

Pracownik zobowigzany jest do okresowej archiwizacji wiadomosci.

Uzytkownikom poczty stuzbowej zabrania sie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

otwierania linkdw oraz zatgcznikéw poczty elektronicznej ze Zzrédet
niewiadomego pochodzenia;

przesytania i udostepniania danych mogacych negatywnie wplynaé na
wizerunek Politechniki, a w szczegélnosci: naruszajacych prawo,
powszechnie uznanych za obsceniczne lub obraZliwe oraz oszczerstw i tresci
obrazajgcej uczucia innych, propagujacych przemoc, nawotujgcych do
nietolerancji i nienawisci itp.;

uprawiania hazardu;

rozpowszechniania niechcianych wiadomosci e-mail (spamu);

prowadzenia dziatalnosci komercyjnej niezwigzanej z dziatalnoscia Uczelni;
rozsytania listow, ktére wykorzystujgc elementy socjotechniki generuja
niepozadany ruch na serwerach poczty elektronicznej oraz tresci prawem
chronionych bez odpowiedniego zabezpieczenia np. szyfrowania;
przesytania i udostepniania tresci niezgodnych z prawem lub bedacych
przedmiotem ochrony wiasnosci intelektualnej lub mogacych naruszyé
czyjekolwiek- prawa osobiste;
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8) rozpowszechniania wiruséw komputerowych i innych programéw mogacych
uszkodzi¢ komputery innych uzytkownikéw;
9) przekierowywania poczty stuzbowej na zewnetrzne serwery.
Stuzbowy adres poczty elektronicznej, ktory zostat utworzony na serwerach
pocztowych jest wiasnoscig pracodawcy.
§ 80
Wykorzystywanie stuzbowego konta poczty elektronicznej winno stuzyé jedynie do
realizacji celow zwigzanych z obowiazkami stuzbowymi.
Pracownik nie jest uprawniony do korzystania z prywatnej skrzynki poczty
elektronicznej w celach stuzbowych.
§ 81
Korespondencje stuzbowg dostarcza i przechowuje uczelniany system poczty
elektronicznej.
Uczelniany system poczty elektronicznej jest archiwizowany, a jego kopia jest
przechowywana zgodnie z politykg kopii zapasowych.
Monitoring konta poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy
korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.
Kontrola stuzbowej korespondencji pracownika moze nastapié tylko i wytacznie
w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia przestrzegania Regulaminu
pracy w szczegolnoéci w zakresie wysylania spamu, rozsytania informagiji
szkodzacych Uczelni i innych zdarzen, ktére wymagajg interwencji administratora
poczty w celu zatrzymania tych dziatan. Kontroli dokonuje komisja wyznaczona
przez rektora, co najmniej trzyosobowa, w tym jeden przedstawiciel zwigzkéw
zawodowych.
§ 82
Uczelnia zobowigzuje si¢ do zapewnienia poprawnego dziatania systemu poczty
elektronicznej PCz, a takze do udzielania pomocy pracownikom w problemach
zwigzanych z jego obstuga.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1) konsekwencje udostepnienia hasta do konta poczty elektronicznej osobom
nieupowaznionym;
2) utrate danych wynikajacg z awarii systemu informatycznego, sprzetu lub
innych niezaleznych od Uczelni okolicznosci;

3) przerwy w funkcjonowaniu poczty elektronicznej z przyczyn technicznych.
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§ 83
Administrator ma prawo do zablokowania konta poczty elektronicznej pracownika
w przypadkach jego wykorzystania w sposéb niezgodny z niniejszymi
postanowieniami oraz innymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w PCz,
odnoszgcymi sie do uzytkowania kont pocztowych.
W uzasadnionych przypadkach na wniosek przefozonego, Inspektora Ochrony
Danych, kanclerza lub rektora konto poczty elektronicznej uzytkownika moze
zostaé zablokowane.
Konto pocztowe uzytkownika moze by¢ odblokowane po usunigciu przyczyny jego
zablokowania.

§ 84

. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z PCz konto pocztowe

jest zamykane na podstawie karty obiegowej lub — w przypadku braku takiej

mozliwo$ci — na pisemny wniosek przetozonego.

Pracownik przed rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy z PCz jest

zobowigzany do przeprowadzenia archiwizacji poczty, usunigcia dokumentow

niestanowigcych akt sprawy lub ktérych okres przechowywania juz uplynat, ze

szczegbinym uwzglednieniem danych osobowych oraz przekazania dokumentéw

otrzymanych ~w poczcie elektronicznej, stanowigcych akta sprawy

bezposredniemu przetozonemu, w celu zapewnienia cigglosci dziatania jednostki.

W przypadku braku informaciji o koniecznosci zamkniecia konta pocztowego lub

podejrzenia nieautoryzowanego dostepu do stuzbowej poczty elektronicznej,

administrator ma prawo zablokowac¢ konto do czasu wyjasnienia.

W zwigzku z zamknigciem stuzbowego konta poczty elekironicznej, na pisemny

wniosek przetozonego, mozliwe jest:

1) przekazanie dostgpu do konta przetozonemu celem dokonania archiwizacji
wiadomosci, a nastepnie jego zamkniecie;

2) zafozenie alternatywnego adresu e-mailowego (aliasu) do konta jednostki lub
konta przetozonego o nazwie takiej, jak konto zamkniete, zgodnie z pkt. 1
i przekazywanie wiadomosci na wskazane konto.

Konto pracownika jest blokowane bez zbgdnej zwioki po ustaniu stosunku pracy,

z zastrzezeniem § 76 ust. 3 pkt 1.

Konto funkcyjne jest blokowane na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;j.

59



Xill. PRZEPISY PRZEJSCIOWE
§ 85

Nagrody dla pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi wyptacane
w 2019 roku przyznawane sg zgodnie z brzmieniem Statutu, ktéry obowigzuje
w dniu 30.09.2019 roku. Tryb przyznawania nagréd dla pracownikow
niebgdacych nauczycielami akademickimi od stycznia 2020 roku okresli
regulamin wynagradzania.

Nagrody dia nauczycieli akademickich za okres 2018/2019 okres$la Zarzadzenie
Rektora nr 208/2019 z dnia 17 maja 2019 roku wydane w uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w PCz.

XIV. PRZEPISY KONCOWE
§ 86

W sprawach skarg i wnioskoéw pracowniczych dokumenty przyjmuja:

1) rektor i kanclerz — w Kancelarii Uczelni, przy ul. J.H. Dgbrowskiego 69;

2) dziekani — w siedzibach odpowiednich wydziatow.

§ 87

W stosunku do pracownikéw podlegajacych zatrudnieniu stosuje sie nastepujgce

dokumenty bedace zatgcznikami do niniejszego Regulaminu:

Zatgcznik nr 32. Wz6r oswiadczenia danych niezbednych do zgtoszenia do ZUS
oraz Urzedu Skarbowego,

Zatgcznik nr 33. Klauzula informacyjna dla pracownikéw,

— Zatacznik nr 34. Oswiadczenie pracownika,

(skreslony).

§ 88

Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

Zmiana tre$ci Regulaminu moze nastapi¢ w formie zarzadzenia rektora w tym
samym trybie, co jego ustanowienie albo przez wprowadzenie nowego
Regulaminu.

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio
w szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o zwigzkach

zawodowych, rozporzadzen wtasciwych Ministrow.
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§ 89
Tre$¢ niniejszego Regulaminu zostata uzgodniona ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w PCz stosownie do przepiséw Kodeksu pracy.

§ 90

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogtoszenia.

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 Czestochowskiej z dnia
6 kwietnia 2004 r.

3. Regulamin zostanie podany do wiadomosci pracownikéw przez ogtoszenie jego
tresci na stronie internetowej Politechniki Czestochowskiej. Egzemplarz w formie
pisemnej znajduje si¢ w Dziale Kadr, Plac i Spraw Socjalnych do wgladu
pracownikow.

§ 91

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu

i poswiadczenia tego poprzez wypetnienie O$wiadczenia o zapoznaniu sie

Z Regulaminem pracy, ktore stanowi Zatacznik nr 36.
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Zat. nr 1 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

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

(funkcja)

Oswiadczenie o podlegtosci stuzbowej

Oswiadczam, Zze pomigdzy mng a pracownikami zatrudnionymi w podlegtej mi
jednostce organizacyjnej Politechniki Czestochowskiej, pozostajacymi w stosunku do
mnie w bezpo$redniej podlegtosci stuzbowej, nie zachodzi stosunek matzeristwa oraz
nie jest prowadzone wspélnie gospodarstwo domowe, ponadto nie pozostaje
z zadnym z pracownikéw w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego

stopnia wigcznie ani nie zachodzi stosunek przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wszelkie zmiany dotyczace ztozonego o$wiadczenia nalezy zgtaszaé niezwlocznie

w ciggu 7 dni do Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych.

pieczagtka i podpis bezposredniego przetozonego

*Niepotrzebne skreslic.



Zat. nr 2 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

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

(jednostka organizacyjna/wydziat)

Jego Magnificencja
Rektor Politechniki Cz¢stochowskiej

WNIOSEK
W sprawie wyrazenia zgody na dodatkowe zatrudnienie
u pracodawcy prowadzacego dziatalnosé naukowa lub dydaktyczng

Na podstawie art. 125 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.) zwracam sie z uprzejmg
prosbg o wyrazenie zgody na podjecie/kontynuowanie* dodatkowego zatrudnienia
w ramach stosunku pracy u pracodawcy prowadzgcego dziatalno$é¢ naukows lub

dydaktyczna

(nazwa i adres pracodawcy)
NA STANOWISKU ..ottt e e e et aee e ,
na czas okreslony od dnia .............. dodnia...................... /na czas nieokreslony*,
W WYMIAIrZe ......cocovvvvvneiiiiineieennnn, etatu/godzin®.

Oswiadczam, Ze jest to moje jedyne dodatkowe zatrudnienie w ramach stosunku pracy
u pracodawcy prowadzacego dziatalnos¢ dydaktyczna lub naukowg i zobowigzuje sie
na biezgco informowa¢ o zmianach dotyczacych dodatkowego zatrudnienia.

data i podpis pracownika

PRZYCHYLAM SIE DO PROSBY/NIE PRZYCHYLAM SIE DO PROSBY*

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
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PRZYJALEM DO WIADOMOSCI

data i podpis dziekana

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY*

data i podpis Rektora Politechniki Czestochowskiej

*Niepotrzebne skresli¢.

**Odmowa wyrazenia zgody wymaga uzasadnienia.
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Zat. nr 3 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

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

(jednostka organizacyjna/wydziat)

Jego Magnificencja
Rektor Politechniki Czestochowskiej
Informacja o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 125 ust. 7 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm.) informuje, ze od dnia:

.................... prowadze dziatalno$é gospodarczg w zakresie:

Jednoczes$nie zobowigzuje sie na biezgco informowa¢ o zmianach dotyczacych

prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej.
data i podpis pracownika

podpis dziekana

PRZYJMUJE DO WIADOMOSCI

data i podpis Rektora Politechniki Czestochowskiej



Zat. nr 4 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Tabela przydziatu wyposazenia

Stanowisko pracy

Srodki

ochrony indywidualnej

Odziez i obuwie robocze

Goniec

Robotnik goniec

O - kurtka
przeciwdeszczowa*
O - rekawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*
R - trzewiki bezpieczenstwa
ocieplane*

R - trzewiki bezpieczenstwa
(pétbuty)

Konserwator

O - ubranie robocze
(kurtka + spodnie lub
kombinezon)

O - koszula flanelowa

O - trzewiki zawodowe za
kostke

O - buty filcowo-gumowe*
O - kamizelka
cieptochronna

O - czapka

O - rekawice ochronne

O - rekawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*

Konserwator

w cieptowni

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
wigzane skérzane

O - fartuch

O - buty filcowo-gumowe*
O - rekawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*

Pomoc

administracyjna

O - kurtka
przeciwdeszczowa*

O - rekawice ocieplane*

R - kurtka ocieplana zimowa*
R - trzewiki bezpieczenstwa

ocieplane*

Portier O - fartuch R - kurtka ocieplana zimowa*
Starszy portier O - buty filcowo-gumowe*
O - kamizelka
cieptochronna
Porzadkowa O - fartuch R - trzewiki bezpieczerstwa
O - buty profilaktyczne ocieplane*
O - kamizelka
cieptochronna*
O - rekawice ochronne
O - maseczki ochronne
Porzadkowa O - fartuch R - kurtka ocieplana zimowa*
w cieptowni O - buty profilaktyczne R - trzewiki bezpieczenstwa
O - rekawice ochronne ocieplane*
O - maseczki ochronne
O - czapka
Pracownik O - ubranie robocze R - kurtka ocieplana zimowa*
gospodarczy (kurtka + spodnie lub R - trzewiki bezpieczenstwa

kombinezon)

O - koszula flanelowa

O - trzewiki zawodowe za
kostke

O - czapka

O - rekawice ochronne

O - okulary ochronne

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 (pétbuty)
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
przeciwpytowe
z zaworkiem
O - rekawice ochronne
O - fartuch jednorazowy
polipropylenowy

15. | Bibliotekarz O - fartuch**

Kustosz O - maseczki

Pracownik biblioteki | przeciwpytowe
Z zaworkiem**
O - rekawice ochronne™*
O - fartuch jednorazowy
polipropylenowy**

16. | Specjalista technik | O - ubranie robocze R - kurtka ocieplana zimowa*
Referent technik O - trzewiki zawodowe za | R - trzewiki bezpieczenstwa
Starszy technik kostke ocieplane*

Samodzielny O - koszula flanelowa
technik O - czapka

Mistrz O - okulary ochronne
Pracownik O - rekawice ochronne
techniczny

17. | Pracownik O - fartuch laboratoryjny
laboratorium O - okulary ochronne

O - rekawice ochronne

18. | Pracownik nadzoru | O - kask R - fartuch

budowlanego O - kurtka R - kurtka ocieplana zimowa*
przeciwdeszczowa* R - trzewiki bezpieczenstwa
O - rekawice ochronne ocieplane*

19. | Kierownik Dziatu O - kask R - fartuch
Infrastruktury O - kurtka R - kurtka ocieplana zimowa*
Technicznej przeciwdeszczowa* R - trzewiki bezpieczenstwa

O - rekawice ochronne

ocieplane*




20. | Pracownik Dziatu R - fartuch
Bezpieczenstwa R - kurtka ocieplana zimowa*
Pracy R - trzewiki bezpieczenstwa
ocieplane*
21. | Pracownik Biura R - fartuch
Ochrony Danych, R - kurtka ocieplana zimowa*
Informaciji R - trzewiki bezpieczenstwa
Niejawnych ocieplane*
i Bezpieczenstwa
22. | Kierowca O - rekawice R - fartuch
cieptochronne* R - kurtka ocieplana zimowa*
O - czapka R - trzewiki bezpieczenstwa
ocieplane*
23. | Nauczyciel O - dres sportowy
wychowania O - koszulka sportowa
fizycznego O - spodnie/spodenki
gimnastyczne
O - obuwie sportowe
24. | Opiekunka O - fartuch
przedszkolna
25. | Kierownik, O - ubranie robocze R - kurtka ocieplana zimowa*
Specjalista, (kurtka + spodnie lub R - trzewiki bezpieczernstwa
referent kombinezon) ocieplane*
w cieptowni

*Przystuguje tylko pracownikom wykonujacym czynnosci zawodowe na zewnatrz

budynku.

**Przystuguje tylko pracownikom czyszczgcym zbiory biblioteczne.

5




Zat. nr 5 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej

(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Okres uzywalnosci srodkéw ochrony indywiduainej, odziezy i obuwia

roboczego dla pracownikéw Politechniki Czestochowskiej

Lp. Nazwa artykutu Okres uzywalnosci
w miesigcach

1. | R - kurtka ocieplana zimowa* 48

2. |R-trzewiki bezpieczenstwa ocieplane* 36

3. |R-trzewiki bezpieczenstwa (pétbuty) 36

4. |R-koszula flanelowa 12

5. | R - fartuch drelichowy 24

6. |R-fartuch bawetniany 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 (bezrekawnik) 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 wiazane skorzane 24

15. | O - fartuch laboratoryjny 24

16. | O - rekawice ocieplane*® 24

17. | O - rekawice 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 skérzany dla spawacza do zuzycia
27. | O - trzewiki bezpieczne dla spawacza do zuzycia
28. | O - kask do zuzycia

*Przystuguje tylko pracownikom wykonujgcym czynnosci zawodowe na zewnatrz
budynku.



Zat. nr 6 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Wysokos$¢ ekwiwalentow za pranie odziezy we wiasnym zakresie

przez pracownikéw Politechniki Czestochowskiej

Czestotliwosé Ekwiwalent
Lp. Nazwa artykutu . . Uwagi
prania Za pranie
1. |R - kurtka drelichowa |4 razy 22,00 z¥/miesigc | Wyptata
W miesigcu przystuguje po
zakonczeniu
kwartatu za czas
przepracowany
2. |R - spodnie drelichowe | 4 razy 12,00 zt/miesigc | Wyptata
w miesiacu przystuguje po
zakonczeniu
kwartatu za czas
przepracowany
3. |R-koszula flanelowa |4 razy 7,00 zt/miesiac Wyptata
W miesigcu przystuguje
po zakorczeniu
kwartatu za czas
przepracowany
4. |R-fartuch drelichowy |4 razy 5,00 zt/miesigc Wyptata
W miesigcu przystuguje po
zakonczeniu
kwartatu za czas
przepracowany
5. | R -fartuch bawetniany |4 razy 5,00 zt/miesigc Wyptata
w miesigcu przystuguje po

zakonczeniu
kwartatu za czas

przepracowany




6. | O - ubranie robocze 4 razy 22,00 zt/miesigc | Wyplata
drelichowe W miesigcu przystuguje po
(kombinezon) zakonczeniu

kwartatu za czas
przepracowany

7. | O - ubranie robocze 4 razy 22,00 zt/miesigc | Wyptata
(bluza + spodnie W miesigcu przystuguje po
ogrodniczki) zakonczeniu

kwartatu za czas
przepracowany

8. | O - dres sportowy, 8 razy 12,00 zt/miesigc | Wyptata
koszulka sportowa, | w miesigcu przystuguje po
spodnie/spodenki zakornczeniu
gimnastyczne kwartatu za czas

przepracowany

9. | O - kamizelka 2razywroku |18,00 zt/sezon Wypftata

cieptochronna jesienny ekwiwalentu za
(bezrekawnik) miesigce X, X, Xl
przystuguje
18,00 zt/sezon w styczniu,
zimowy za miesigce |, II, Il
w kwietniu
nastepnego roku
10. | R - kurtka ocieplana 2 razy wroku | 24,00 zt/sezon Wyptata
zimowa jesienny ekwiwalentu
za miesigce X, Xl,
Xl przystuguje
24,00 zt/sezon w styczniu,
Zimowy za miesiagce |, II, lli
w kwietniu

nastepnego roku




Zat. nr 7 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy lub kobiet karmiacych dziecko piersia
oraz prac wzbronionych osobom miodocianym

Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy

L. lub kobietom karmiacym dziecko piersia
] Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym z recznym
transportem ciezaréw
2. | Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
3. | Prace w narazeniu na hatas i drgania
4 Prace narazajgce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci
od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego
5. | Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
6. | Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
7. | Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Lp. Wykaz prac wzbronionych osobom mtodocianym
1. | Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
2. | Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata
3. | Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu
4. | Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych
5. | Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow
6. | Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikoéw fizycznych
7. | Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych
8. | Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe




Zat. nr 8 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym
zatrudnionym w celu przygotowania zawodowego

Lp.

Rodzaj prac

Prace polegajgce na podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow, a takze
przewozeniu tadunkéw o masie i na odlegtosci nieprzekraczajgce wartosci
okresdlonych w Zatgczniku nr 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
24 sierpnia 2004 r. (z p6zniejszymi zmianami) w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych
prac.

Praca w kontakcie z pytami i innymi czynnikami stwarzajgcymi ryzyko
uczulenia, pod warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi pytami lub czynnikami.

Prace w mikroklimacie gorgcym do wartosci 26°C wskaznika obcigzenia
termicznego WBGT, wykonywane do trzech godzin na dobe, pod warunkiem
zachowania norm wydatku energetycznego okreslonego w wykazie prac
wzbronionych mtodocianym oraz zapewnienie mtodocianym na stanowiskach
pracy dostatecznej ilosci odpowiednich napojéw i dziesieciominutowej przerwy
po kazdych piec¢dziesieciu minutach pracy.

Prace w mikroklimacie zimnym, z wytaczeniem prac w chiodniach

i zamrazalniach, pod nastepujgcymi warunkami:

a) wyposazenie miodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochtonnosci,
zgodnej z wymaganiami PN;

b) zapewnienie na stanowiskach pracy gorgcych napojow;

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

Mtodociany powinien by¢ stopniowo wprowadzany w realizacje zadan,
przewidzianych w ramach nauki zawodu, poczynajgc od obserwacji procesow
pracy, poprzez wstepne ¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych i prace
pomocnicze przy obstudze stanowisk roboczych, wyznaczonych w programem

nauczania.




Na stanowiskach pracy zwigzanych z naukg zawodu powinna by¢ zapewniona
petna obsada pracownikéw, a w odniesieniu do miodocianych nie stosuje sie
systemodw prac normowanych ani akordowych.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownikéw mtodocianych przy pracach lekkich,
o ktérych tu mowa, zobligowany jest do zapewnienia im szczegéinej ochrony
zdrowia podczas pracy, biorgc w szczegélnosci pod uwage ryzyko wynikajace
z braku do$wiadczenia, braku $wiadomosci istniejgcych lub potencjalnych
zagrozen oraz niepetnej dojrzatosci fizycznej i psychicznej, w tym:

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

b) zapewnia nadzér nauczycieli, instruktoréw praktycznej nauki zawodu lub
innych os6b uprawionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu nad
wykonywaniem pracy przez mtodocianych;

c) informuje mtodocianych 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 ucigzliwych.

Miodociany moze by¢ zatrudniony w Uczelni na stanowiskach: robotnika
niewykwalifikowanego, pomocniczego pracownika administracji lub obstugi.




Zat. nr 9 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe

Lp.

Rodzaj prac

Dopuszcza sie 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  korespondengiji pomiedzy  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, sprzataniu powierzchni ptaskich bez uzywania sprzetu
mechanicznego.

Prace lekkie dozwolone pracownikom mtodocianym:

a) muszg spetnia¢ wymagania (ograniczenia) zwigzane z wysitkiem fizycznym
okreslone w wykazie prac wzbronionych mfodocianym;

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

c) nie moga byé zwigzane z: produkcja wyrobéw alkoholowych i tytoniowych,
ubojem zwierzat, sztucznym unasienianiem zwierzat;

d) nie moga powodowa¢ nadmiernego obcigzenia psychicznego,
wymuszonego przez rytm pracy maszyny i nie moga byé wynagradzane
w zalezno$ci od osigganych rezultatow;

e) nie moga narazac¢ na szkodliwe dziatanie pytéw i substancji niebezpiecznych;

f) nie moga narazaé pracownikéw miodocianych na dziatanie hatasu i/lub drgan
mechanicznych o parametrach przekraczajgcych warto$ci okreslone
w wykazie prac wzbronionych mtodocianym w niniejszym Regulaminie;

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

h) nie moga byé wykonywane w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego zrédta promieniowania cieplnego (ognia);

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

j) nie moga by¢ wykonywane w warunkach narazajgcych na state przemakanie
odziezy, ktére mogtoby prowadzi¢ do naruszenia bilansu cieplnego
organizmu miodocianego;




k) nie moga powodowaé zagrozenia czynnikami biologicznymi;

) nie moga by¢ wykonywane na wysokosci 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

miodocianym.




Zat. nr 10 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Politechnika Czestochowska
ul. J.H. Dgbrowskiego 69
42-201 Czestochowa

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

(jednostka organizacyjna)

Informacja o numerze rachunku bankowego/Wniosek o wyptate
wynagrodzenia gotéwka w punkcie wskazanym przez pracodawce

Prosze o przekazywanie cato$ci mojego wynagrodzenia z tytutu umowy o prace do:

(26-cyfrowy numer rachunku bankowego)

Na podstawie art. 86 § 3 Kodeksu pracy prosze o wyptate wynagrodzenia, poczawszy
0d Wynagrodzenia za MIESIAC ..........eitiieiiie e e,

data i podpis pracownika

*Niepotrzebne skresli¢.



Zat. nr 11 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Zestawienie godzin pracy dla pracownika

Imie i nazwisko
pracownika

Podpis Podpis kierownika
Godzina Godzina pracownika (osoby

rozpoczynania | zakorczenia | wyrazajacy zgode | odpowiedzialnej za

pracy pracy na ustalone nadzér nad czasem

godziny pracy | pracy pracownikéw)
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Zat. nr 13 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

LISTA OBECNOSCI za miesiac

Dni

miesigca

Imie i nazwisko pracownika:

Imie i nazwisko pracownika:

Godzina

przyjscia

Podpis

Godzina

wyjscia

Podpis

Godzina

przyjscia

Podpis

Godzina
wyjscia

Podpis
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za sporzadzanie i kontrolowanie listy
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organizacyjnej




Zat. nr 14 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

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

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na wyjscie w sprawie osobistej

Prosze o wyrazenie zgody na wyjScie w sprawach osobistychwdniu........................
w godzinach od ....................... do ..o, Oswiadczam, ze odpracuje
wyj$cie po godzinach pracy w dniu/dniach:

g wgodzinachod ....................... do......o.ovvniiennnn,
20 i, wgodzinachod ....................... do ...
3. . e wgodzinachod ....................... Lo [0 T
. wgodzinachod ....................... do.....coovininnn.

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY*

data, podpis i pieczatka bezposredniego podpis pracownika
przetozonego

Uwagi bezpos$redniego przetozonego:

*Niepotrzebne skreslié.
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Zat. nr 16 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej (ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

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

(dziatwydziat)

Karta rozliczenia godzin nadliczbowych i dodatkéw do wynagrodzen w miesiacu ........................
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Oznaczenia w karcie ewidencji czasu pracy:

X — dzienh wolny od pracy (niedziela, $wieta, dodatkowy dzieri wolny od pracy)
C — choroba pracownika (L4 dla pracownika lub opieki na cztonka rodziny)
R — nieobecno$é zwigzana z rodzicielstwem (urlop macierzynski, rodzicielski,
ojcowski)

Uw — urlop wypoczynkowy

Us — urlop szkoleniowy

W — urlop wychowawczy

Dws — dzierh wolny za prace (Swieto)

Uo - urlop okoliczno$ciowy

Op - opieka nad dzieckiem (188 KP)

Ub — urlop bezptatny

D - delegacja

Sz — szkolenie

Sp — spbdznienie

Nn — nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona

Nu — nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna

Dws — dzierh wolny za prace w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy

Wo — wyjscia w sprawach osobistych

Oo - odpracowanie wyjscia w sprawach osobistych

Gn — godziny nadliczbowe

Og - odbiér godzin z tytutu godzin nadliczbowych

Pn — pora nocna



Zat. nr 18 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

pieczatka jednostki

Karta miesigcznej ewidencji czasu pracy nauczyciela akademickiego

IMIQ 1 NAZWISKO: ......veeeriieiieie ettt s e e te et eeee e e e e eeeenteeantessann
Nazwa jednostki organizacyjnej: ............ccoooiiiiiiiiinie e
Miesiagc/rok:

Dzien Obecnosé Nieobecnosc
miesigca | (podpis pracownika) (rodzaj nieobecnosci*)

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

290.

30.

31.

podpis i pieczatka kierownika katedry/jednostki organizacyjnej

*Rodzaj nieobecnosci obejmuje dzien wolny od pracy, usprawiedliwiong nieobecnosé
oraz nieusprawiedliwiong nieobecno$é. W przypadku dnia wolnego od pracy oraz
usprawiedliwionej nieobecno$ci nalezy podaé, z jakiego tytutu one wystapity.
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Zat. nr 19 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

pieczatka jednostki

Zakres obowiazkow dla pracownikéw Politechniki Czestochowskiej

OPIS STANOWISKA
(KIEROWNICZEGO/WYKONAWCZEGO*)

Jednostka organizacyjna

Imig i nazwisko Nazwa stanowiska/Petniona funkcja*

Stanowisko podiega

Bezposrednio: W trybie nadzoru i kontroli:

Stanowisku sg podporzadkowane

Bezposrednio: W trybie nadzoru i kontroli:

Zastepstwa w czasie nieobecnosci

Pracownika na stanowisku Pracownik zastepuje

w czasie jego nieobecnosci zastepuije: W czasie nieobecnosci:

Wymagane kwalifikacje

Wyksztafcenie:

Szczegblne uprawnienia specjalistyczne:

*Niepotrzebne skresli¢.



ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN PRACOWNICZYCH

Obowiagzki pracownika:

Odpowiedzialno$¢ pracownika:

Uprawnienia pracownika:

Obowigzuje od dnia

Podpis i pieczatka bezposredniego
przetozonego

Data

Podpis i pieczatka kierownika jednostki

organizacyjnej

Data

Czytelny podpis pracownika akceptujacego

zakres czynnosci

W przypadku nauczycieli akademickich wymagana jest akceptacja rektora.

podpis i pieczatka
Rektora Politechniki Czestochowskiej




Zat. nr 20 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ...............
(pieczatka jednostki)

JM Rektor

Politechniki Czgstochowskiej

Whiosek nauczyciela akademickiego o obnizenie pensum dydaktycznego

Imie i nazwisko nauczyciela:

Stanowisko:

Jednostka organizacyjna
na wydziale/jednostka
ogodinouczelniana:

Wymiar pensum (przed znizkg):

Zwracam si¢ z wnioskiem o obnizenie w roku akademickim ............ loviiainii.l. pensum
dydaktycznegoo .............. godzin dydaktycznych ze wzgledu na:

Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* dodatkowego zatrudnienia u pracodawcy
prowadzacego dziatalno$¢ naukowsa lub dydaktyczng.

podpis pracownika podpis bezposredniego przetozonego

Opinia dziekana:

data, piecze¢, podpis dziekana/
kierownika jednostki ogéinouczelnianej

Decyzja rektora:

data, pieczec¢, podpis Rektora PCz
*Niepotrzebne skreslié.



Zat. nr 24 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

pieczatka jednostki organizacyjnej

Whniosek o udzielenie urlopu

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

(Jednostka organizacyjna)

Prosze o udzielenie urlopu*........................ wterminieod dnia.................. do dnia
......................... —1{gcznie ............ dni, . ........... godzin, urlop zarok .............. .
W czasie mojej nieobecnosci zastepowaé mnie bedzie Pan/Pani (dotyczy osdb
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub petnigcych funkcje kierownicze):

podpis pracownika podpis i pieczatka

bezposredniego przetozonego

Whiosek o udzielenie urlopu:
a) urlopu wypoczynkowego;
b) urlopu na zadanie;
c) inne:
— zwolnienie od pracy ze wzgledu na opiecke nad dzieckiem do 14 lat
— przystuguje do ostatniego dnia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko
ukoriczy 14 lat. Obowigzuje po uprzednim jednorazowym zioZzeniu o$wiadczenia
— Zatgcznik nr 25 Regulaminu pracy;
— inna nieobecnos$¢, np. dodatkowy dzien wolny na oddanie krwi;
— urlop okoliczno$ciowy — nalezy wpisaé numer aktu (urodzenia/matzenstwa/
zgonu) oraz stopien pokrewienstwa (w przypadku aktu zgonu).

*Whpisa¢ wtasciwy rodzaj urlopu.



Zat. nr 25 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

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

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem do 14 lat

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

; Data ukonczenia

. przez dziecko
Data urodzenia
Lp. Nazwisko i imie dziecka . 14. roku zycia,
dziecka .
do ktérej przystuguja

uprawnienia

Oswiadczam, Zze matka dziecka/ojciec dziecka* nie bedzie korzystat(-a)
Z ww. uprawnien we wskazanym przez mnie okresie.

W razie jakichkolwiek zmian zobowigzuje sie¢ do powiadomienia Dzialu Kadr, Ptac
i Spraw Socjalnych Politechniki Czgstochowskiej w ciagu 7 dni od zaistnienia zmiany.

pieczatka i podpis przetozonego data i podpis pracownika

Pouczenie:

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy na dziecko w wieku do 14 lat.
Oswiadczenie nalezy ztozyé w 2 egzemplarzach:

- jeden w Dziale Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych,

- drugi u bezposredniego przetozonego.

Kazdorazowo nalezy wysta¢ do Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych karte urlopowg

Z zaznaczeniem — ,opieka na dziecko”.

*Niepotrzebne skreslic.



Zat. nr 26 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dn. ......................

(imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego)

WNIOSEK

pracownika o przesunigcie lub anulowanie terminu urlopu wypoczynkowego

Prosze o przesunigcie/anulowanie* terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego,

zaplanowanego wdniachod .............cccceeevvnn... dO e na
OKres 00 ....cccooeiiiiieieecece e, dO e,
facznie ................... dni, tj. .oocoeeee godzin.

Uzasadnienie:

podpis pracownika
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przesuniecie/anulowanie* zaplanowanego

urlopu wypoczynkowego na wnioskowany okres.

podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego

*Niepotrzebne skreslié.



Zat. nr 27 do Regulaminu pracy Politechniki Czgstochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ...........coccuveenrennn.

(stanowisko, jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
o urlop ptatny dia poratowania zdrowia

Na podstawie art. 131 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 742, z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie orzekania o stanie zdrowia
nauczyciela akademickiego na potrzeby udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2138), prosze o wydanie skierowania na badania lekarskie,
a nastepnie udzielenie mi urlopu dla poratowania zdrowia zgodnie z orzeczeniem
lekarskim.

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze w czasie korzystania z ptatnego urlopu dla poratowania
zdrowia nie bede wykonywaé pracy zarobkowej ani prowadzi¢ dziatalnosci

gospodarcze;j.

data i podpis pracownika

Poswiadczenie przez Dziat Kadr Plac i Spraw
Socjalnych

0 udzieleniu urlopu zgodnie z orzeczeniem lekarskim
staz pracy w Uczelni ....................

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy .............
pracownik korzystat/nie korzystal* z ww. urlopu

data, pieczatka i podpis pracownika DKPiSS

1



DECYZJA REKTORA

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wydanie skierowania.

data i podpis Rektora Politechniki Czestochowskiej

*Niepotrzebne skreslié.



Zat. nr 28 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ...............ccovunii .

(stanowisko)

Klauzula poufnos$ci

Zobowiazuje sie do zachowania w poufnoéci informacji uzyskanych w trakcie
zatrudnienia oraz nieujawniania osobom trzecim informacji  zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow, tj. w szczegéinosci do nierozpowszechniania
(bez zgody pracodawcy), w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek znanych mi informacji,
wiadomosci i materiatéw dotyczacych dziatalnosci pracodawcy, do ktorych bede
miat/-a dostep w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Zobowigzanie to obowigzuje zaréwno w czasie trwania zatrudnienia, jak i po jego
zakonczeniu.

data i podpis pracownika



Zat. nr 28a do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

ESUWAGA

OBIEKT MONITOROWANY

WejsScie w strefe monitoringu jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody

przez Panig/Pana na przetwarzanie danych osobowych w ramach

systemu monitoringu wizyjnego.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 ogdlnego Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwane dalej RODO informuje, ze:

1

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska

z siedzibg znajdujgca sie przy:

ul. Generata J.H. Dabrowskiego 69
42-201 Czestochowa

e-mail: rektor@pcz.pl

. Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym

mozna kontaktowa¢ sie pod numerem telefonu:

34 32504 71,

e-mail: iodo@pcz.pl

lub za posrednictwem danych kontaktowych Administratora Danych Osobowych.

. Dane osobowe w postaci wizerunku zarejestrowanego przez monitoring s3g

przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa oséb przebywajacych na terenie
Politechniki Czestochowskiej oraz zabezpieczenia mienia Uczelni, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

. Szczegotowe informacje dotyczgce monitoringu wizyjnego znajduja sie na portierni

monitorowanego obiektu.




Zat. nr 29 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

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

Protokét przekazania

W dniu ..., roku zostat przekazany zewnetrzny nosnik danych
w postaci: ptyty CD/plyty DVD/pamieci USB/karty pamieci/inne*, w ilosci:

.......................... , na ktérym zostat nagrany zapis obrazu z monitoringu wizyjnego

obejmujacej zapisem obraz terenu/obiektu/pomieszczenia*:

opis migjsca zdarzenia

W zakresieod dnia: ........................cooinnn. roku od godziny: ......: .......

dodnia: .......................c roku do godziny: ......: .......

czytelny podpis osoby sporzadzajgcej protokot

Kwituje odbiér nosnika danych, zgodnie z tre$cig protokotu.

Czestochowa, dn. ... e
czytelny podpis/pieczatka

*Niepotrzebne skreslié.



Zat. nr 31 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

WNIOSEK
o zatozenie dzialowego/funkcyjnego/organizacyjnego*
konta poczty elektronicznej w domenie @pcz.pl

Whioskuje o:

[ ] zatozenie konta

[ ] odblokowanie konta

[ ] zablokowanie konta

[ ] usuniecie konta

[ ]1zmiane hasta

[ ]1zmiane osoby odpowiedzialnej
[ 1 zmiane okresu waznosci konta

[ ]zmiang nazwy konta (loginu) - dotychczasowa nazwa konta ............eeeeeeeeeooii.

UWAGA! Zmiana nazwy konta moze spowodowaé utrate uprawnien dostepu do
niektorych zasobéw sieciowych, rowniez zdalnych.

WIAZIAE ... e

w przypadku Administracji centralnej wpisa¢ ,administracja”

NazZWa JEANOSTKI ........oouiiiiiiiiie e e

Osoba 0dpowiedzialNg ...........c.e.iiiuniiiiiii e e
€-MAll KONAKIOWY ..o e
NUMETEIBTONU ... ...t e e
(podanie numeru telefonu nie jest niezbedne dla pracownikéw etatowych)

Rodzaj konta pocztowego:

[ ] konto dziatowe, [ ] konto funkcyjne, [ ] organizacja np. studencka

Proponowana nazwa konta: ..............coeeeeueeeeeieieie e, @pcz.pl
Nazwa konta powinna rozpoczynac sie od litery, moze sktadad sie z matych liter, cyfr,
znakéw "."i" "

Rodzaj konta

[ ]state

[ 1CZaSOWE dO dNid .........vviiiiiiiiiiii e



Dodatkowe iNfOrmMace ............cociuuieeie e

Data i podpis wnioskodawcy Data i podpis kierownika jednostki

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

*Niepotrzebne skresli¢.

Wypetnia Administrator systemu.
ZAH0ZONO SKIZYNKE ......uuiiiiie ittt @pcz.pl

data i podpis administratora



Zat. nr 32 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Wz6r oswiadczenia danych niezbednych do zgtoszenia do ZUS oraz Urzedu

Skarbowego

Data rozpoczecia pracy ...........o....oceveueenn...
NAZWISKO ..o
IMi 1. ..o e e e e erennnnn IMig 2. (oo
PESEL ..o e
Seria i nr paszportu (dla CUAZOZIEMCEOW) ........v.eee e
ObyWaLEISIWO ... ..o e
Adres zameldoOWaNnia ..............ooomiiiuiuiei e
Adres ZamieSZKaNIA ..............oeiiiiiiiiiiiiee e e
Oddziat Narodowego FUNAUSZU ZArOWIA ..............ooeeeeees oo
Urzad SKarboWy ..........oooiiie e
Posiadam prawo do emerytury, renty lub renty rodzinnej* ...............ococoevveeoiioi
Mam orzeczony stopier o niepetnosprawnosci: lekki, umiarkowany, znaczny* .............

Osoby pozostajace na utrzymaniu podlegajace zatoszeniu do ZUS

NaZWISKO 1IMIQ ..ot e

Data UrodzZenia ............couuuiii i e

NazZWISKO M@ ...t e
Data Urodzenia ...........ooouiuiiiiiii i oo

data i podpis

*W przypadku jakichkolwiek zmian zobowigzuje sie powiadomié ptatnika w terminie
7 dni.



Zat. nr 33 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Klauzula informacyjna dla pracownikéw Politechniki Cze¢stochowskiej

Na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1, zpbzn. zm.) dalej: RODO,
przekazujemy informacje dotyczace przewarzania danych osobowych przez
Politechnike Czestochowskg

1. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska
z siedzibg przy ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, e-mail:
rektor@adm.pcz.czest.pl.

2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowad
pod numerem telefonu 34 3250471 lub adresem e-mail: iodo@pcz.pl.

3. Celi podstawa prawna przetwarzania

Administrator jako pracodawca bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe

w nastepujacych celach:

— realizacji zawartej umowy o prace (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

— realizacji obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw wynikajacych z ogolnie
obowigzujacych oraz wewnetrznych przepiséw prawa pracy — w celu realizacji
obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy i innych przepiséw prawa
pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust, 2 lit. b RODO) oraz przepisow Ustawy prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce;

— realizacji obowigzkéw BHP — w celu realizacji obowigzkéow pracodawcy wynikajacych
z Kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie ogéinych przepiséw BHP i innych
przepisOw prawa pracy, jezeli sg stosowane réwniez wobec o0s6b zatrudnionych na
podstawie umowy cywilnoprawnej (art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust, 2 lit. b RODO);

— prowadzenia akt pracowniczych — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy
wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy o narodowym zasobie archiwainym i archiwach
oraz rozporzadzenia w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobéw



prowadzenia akt osobowych pracownika (art. 6 ust.1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b RODO);
realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z ustawy o Pracowniczych Planach
Kapitatowych, dalej PPK (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

realizacji obowigzkéw wobec ZUS — w celu realizacji obowigzkéw platnika sktadek
emerytalno-rentowych wynikajacych z ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (art. 6 ust.
1lit. c, art. 9 ust. 2 lit. b RODO);

realizacji obowigzkéw podatkowych — w celu realizacji obowigzkéw ptatnika podatku
dochodowego wynikajgcych z Ordynacji podatkowej, ustawy o podatku dochodowym
od os6b fizycznych i innych przepiséw podatkowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);
obowigzkéw ksiggowo — rachunkowych — w celu realizacji obowiazkéow wynikajgcych
z ustawy o rachunkowosci;

prowadzenia szczegdlnego nadzoru nad miejscem pracy lub terenem wokét zaktadu
pracy w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring)
— na podstawie prawnie uzasadnionego interesu pracodawcy (art. 6 ust. 1 lit. f RODOQ)
polegajgcego na zapewnieniu bezpieczeristwa pracownikéw, ochrony mienia,
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce
na szkode oraz w celu realizacji uprawnienia zawartego w art. 222 Kodeksu pracy
— przez okres 28 dni od nagrania obrazu. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu lub
inne informacje pozyskane w wyniku stosowania monitoringu stanowig dowod
W postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powziat
wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu, dane te beda przetwarzane
w celu dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami przez okres 12 miesiecy,
a po wszczeciu postepowania — do czasu prawomocnego zakorczenia tego
postepowania oraz do uptywu okresu przedawnienia roszczen liczonego od nowych
terminéw powstatych w wyniku postepowania;

kontroli  stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoringu poczty
elektronicznej) - na podstawie prawnie uzasadnionego interesu pracodawcy
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajgcego na konieczno$é zapewnienia organizaci pracy
umoZzliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwe uzytkowanie
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy - przez okres zatrudnienia.
W przypadku, w ktorym informacje pozyskane w wyniku stosowania monitoringu
poczty elektronicznej stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub Administrator powzigt wiadomoéé, iz moga one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, dane te bedg przetwarzane w celu dochodzenia roszczen lub obrony



do uplywu okresu przedawnienia roszczer, a po wszczeciu postepowania — do czasu
prawomocnego zakoriczenia tego postepowania oraz do uptywu okresu przedawnienia
roszczen, w liczonego od nowych terminéw powstatych w wyniku postepowania;

ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami bedacego realizacjg prawnie
uzasadnionego interesu Administratora(art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. f
RODO) przez okres zatrudnienia i okres, w ktérym moga ujawnié¢ sie roszczenia
zwigzane z zatrudnieniem, powigkszony o dodatkowe 12 miesiecy, na wypadek
roszczen zgtoszonych w ostatniej chwili i ewentualnych probleméw z doreczeniem,
a w przypadku toczacego sie postepowania sgdowego — przez okres trwania
postgpowania do czasu jego prawomocnego zakoriczenia oraz do czasu

przedawnienia roszczen.

4. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wynikajgcym
z obowigzujacych przepisow prawa, w szczegélnosci wskazanych w art. 221
Kodeksu pracy. Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwosci nawigzania
stosunku pracy.

5. Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na
podstawie przepiséw prawa, gdy taki obowigzek wynika z przepiséw
obowigzujgcego prawa (m.in. ZUS, NFZ, Krajowa Administracja Skarbowa,
instytucja finansowa zarzadzajgca PPK). Panstwa dane osobowe moga zostaé
udostepnione takze dostawcom ustug i rozwigzan technicznych/organizacyjnych
(dostawcy ustug IT, firmy kurierskie, pocztowe itp.), ustug prawnych i doradczych
(kancelariom prawnym firmom windykacyjnym itp.) zgodnie z przepisami
w zakresie ochrony danych osobowych oraz pod warunkiem zachowania
poufnosci. Panstwa dane osobowe bedg rowniez udostepnione partnerom,
kontrahentom | klientom, wytacznie w zakresie danych stuzbowych,
a w pozostatym zakresie wytgcznie po uzyskaniu, odrebnej, dobrowolnej zgody
pracownika.

6. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepiséw prawa przez okres
niezbedny do realizacji celéw przetwarzania danych wskazanych w pkt 3, lecz nie
krécej niz okres wskazany w przepisach o archiwizagji.

7. Przekazane dane osobowe zawarte w dokumentagji pracowniczej bedg
przechowywane przez okres zatrudnienia oraz dla celéw archiwalnych przez
okres 50 lat, liczac od dnia ustania zatrudnienia. Réwniez w przypadku
stosunkéw pracy nawigzanych po dniu 31 grudnia 1998 roku, a przed dniem
1 stycznia 2019 roku okres przechowywania dokumentacji bedzie wynosit 50 lat.



10.

11.

Odnosnie stosunkéw pracy, nawigzanych poczawszy od dnia 1 stycznia
2019 roku, okres przechowywania dokumentadgji pracowniczej bedzie wynosit
10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub ustat. Administrator niszczy dokumentacje pracowniczg
w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, w terminie do 12 miesiecy po
uptywie okresu przeznaczonego na jej odbiér, tj. po uplywie ww. okreséw
przechowywania dokumentacji pracowniczej. W pozostatych przypadkach dane
osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa
i zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizaciji.

Administrator nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej. Ewentualne przekazanie danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizagcji migdzynarodowej moze
nastapi¢ wytacznie na podstawie przepiséw RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych
osobowych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych oraz do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie
na podstawie zgody), ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

W trakcie przetwarzania danych nie dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4
RODO.

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



Zat. nr 34 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dn.......ccoovvveeveeereennn,

(wydziat/jednostka migdzywydziatowa)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze:

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

Jednoczeénie oswiadczam, ze nie ztozylem/4am 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
Czestochowskiej wprowadzonym w zycie Uchwatg nr 354/2018/2019 Senatu
Politechniki Czestochowskiej z dnia 4.09.2019 roku:

Nie zostatem/4am ukarany/-a karg dyscyplinarng wymieniong w art. 276 ust. 1
pkt. 7, 8 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie WYyZszym i nauce;

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

Zamierzam/nie zamierzam* korzysta¢ z uprawnier okreslonych w art. 188 Kodeksu
Pracy tj. ,Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia”.

Zostalem  poinformowany o koniecznosci  dostarczenia  dokumentéw
uprawniajacych do dodatku za staz pracy, o ktérym mowa w art. 138 ustawy z dnia



20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, z uwzglednieniem zasady,

ze zaliczeniu podlegajg:

a) zakoriczone okresy zatrudnienia,

b) inne okresy uwzgledniane na podstawie odrebnych przepiséw jako okresy, od
ktorych zalezg uprawnienia pracownicze,

c) okresy asystenckich studiow przygotowawczych, odbytych na podstawie
przepisow dotyczacych zasad i warunkéw tworzenia w szkotach wyzszych
asystenckich studiéw przygotowawczych,

d) okresy pobytu za granica wynikajace ze skierowania udzielonego na podstawie
przepisbw o kierowaniu za granice pracownikéw w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych.

W przypadku jakichkolwiek zmian dotyczacych powyiszych danych
zobowiazuje sig¢ niezwlocznie powiadomié¢ Dziat Kadr, Plac i Spraw Socjalnych
Politechniki Czgstochowskiej.

podpis pracownika

Sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, drugi egzemplarz zostaje w aktach osobowych pracownika.

*Niepotrzebne skreslié.



Zat. nr 36 do Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 413/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ..............cu..........

(Jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z trescia

Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej

Potwierdzam, Ze zapoznatem/4am sie z trescig obowigzujgcego w Politechnice
Czestochowskiej Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej (obowigzujgcego od

.............................. ), co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

podpis pracownika



