Zarzadzenie nr 22/2019/20
Rektora Wyizszej Szkoly Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach
z dnia 14 wrze$nia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Wyiszej Szkoly Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320),

art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 85) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy, ktory ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Wyzszej
Szkole Zarzadzania Ochrona Pracy w Katowicach, w tym prawa iobowigzki pracodawcy,
i pracownikow (Regulamin).

2. Tres¢ Regulaminu stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

2. Z dniem 30 wrzesnia 2020 r. traci moc Zarzadzenie nr 7/2010 Kanclerza WSZOP z dnia
30 wrzesnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy.

REK/TOR
MA

pr}xf, dr hab. inz. Bohdan Mochnacki

!




Zalgezrik do Zarzgdzenia nr 22/2019/20
Rektora WSZOP z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY WYZSZEJ SZKOLY ZARZADZANIA OCHRONA PRACY
W KATOWICACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r., poz.
1320), art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t].
Dz.U. 22020 r., poz. 85) wprowadza si¢ Regulamin pracy (Regulamin), ktéry ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy w Wyzsze) Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach
(WSZOP/Uczelnia/Pracodawca), w tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.,

W sprawach nieunormowanych Regulaminem stosuje sie powszechnie obowigzujace przepisy

prawa, w szczegélnosci kodeks pracy (KP) oraz ustawg prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Ustawa).

§2

Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow Uczelni bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Uczelnia zatrudnia pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi (nauczyciele
akademiccy) oraz pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi (pracownicy
administracyjni).

Przestrzeganie Regulaminu jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

Kontrolg przestrzegania postanowieri Regulaminu sprawuja pracownicy pehiacy funkcje
kierownicze.

Nadzdr nad przestrzeganiem postanowiefi Regulaminu sprawuja: Rektor, Kanclerz, Kierownik
Dziatu Kadr i Ptac.

II. ORGANIZACJA UCZELNI

§3

Uczelnia wypelnia obowigzki administratora danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODOQ).

Organizacja pracy w Uczelni jest podporzadkowana jej zadaniom statutowym, w szczegdlnosci
wymaganiom okreslonym przez rozklad roku akademickiego wynikajacy z prowadzenia zajeé
dydaktycznych (plany i rozklady zaje¢ dydaktycznych) oraz dziatalnosci badawczej.

Obowiazki pracownicze oraz indywidualne rozkiady czasu pracy dostosowuje si¢ do wymagan
okreslonych w ust. 2, w granicach dopuszczonych przez KP i Ustawe.

Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje w imieniu Uczelni Kanclerz.

Nadzor nad nauczycielami akademickimi sprawuje w imieniu Uczelni Rektor, z wylaczeniem
obszaru okreslonego w Regulaminie, jako objety nadzorem Kanclerza.

Nadzor nad pracownikami administracyjnymi w imieniu Uczelni sprawuje Kanclerz.

§4

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Uczelni regutaminami,
w tym w szczegolnosci z regulaminem pracy, wynagradzania, zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, polityka bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych, monitoringu wizyjnego,
a takze instrukcja kancelaryjna.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminow, podpisane przez pracownika i opatrzone
datg, dolacza si¢ do akt osobowych (oéwiadczenie — zatacznik nr 1 do Regulaminu).
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Zalgeznik do Zarzqdzenia ny 22/2019/20
Rektora WSZOP z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

IIL. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Do podstawowych obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownikéw podejmujacych prace z regulacjami obowigzujacymi w Uczelni,
w szezegoinosci  w zakresie praw iobowigzkéw oraz  sposobu wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach

2) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy pracownikow,
jak réwniez wykorzystanie ich kwalifikacji i uzdolnien

3) zapewnienie 15 minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu
pracy wynosi ¢o najmniej 6 godzin

4) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia

5} ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wspieranie ich w rozwoju
osobistym

6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i wynikow
ich pracy

7) przestrzeganie zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu, w tym przeciwdziatanie
jakiejkolwiek dyskryminacji

8) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego, szanowanie godnosci i innych dobr osobistych
pracownika

9) przeciwdzialanie wszelkim formom mobbingu

10) zaspakajanie, w miarg posiadanych $rodkéw, potrzeb socjainych pracownikéw

11) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ochrony przeciwpozarowej,
a takze przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy

12} zaopatrzenie pracownikdOw w potrzebne materialy i narzedzia pracy oraz odziez ochronng
oraz $rodki czystosci w zwiagzku z wykonywang praca

13) prowadzenie dokumentacji kadrowej w sposob gwarantujacy zachowanie poufnodci,
kompletnosci oraz dostgpnosci w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem

14) informowanie pracownikéw o celach, zakresie przetwarzania jego danych osobowych
oraz przystlugujacych im uprawnieniach z tego tytuhu.

Pracodawca informuje pracownika pisemnie w terminie siedem dni od nawiazania umowy

o prace, o:

obowiazujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty

wynagrodzenia za pracg, wymiarze przystugujacym pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

obowiazujacej pracownika dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace, podstawach i celach

przetwarzania danych osobowych (wzdr potwierdzenia warunkéw pracy — zatacznik nr 2
do Regulaminu).

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Pracownik jest obowiazany sumiennie i starannie wykonywa¢ prace oraz stosowaé si¢ do polecefi
Pracodawcy,

Pracodawca kieruje praca za posrednictwem wyznaczonych pracownikéw pelniacych funkcje

kierownicze (przetozeni).

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szezegdlnosei:

1} dbalos¢ o dobre imi¢ Uczelni

2) przestrzeganie zasad wspdlzycia spolecznego, poszanowania godnosci oraz prawa
do odmiennych pogladow

3) przejawianie nalezytej dbatosci o mienie Uczelni

4) przestrzeganie przepisdw obowiazujacych w Uczelni, w tym dotyczacych bhp, popoz
oraz wykonywanej pracy

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku, w tym punktualne stawianie si¢ do pracy

6} rzetelne wykonywanie obowiazkéw shuzbowych oraz dbatosé o jakosé wykonywane) pracy
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Zatgeznik do Zarzgdzenia nr 22/2019/20
Rektora WSZOP z dnia 14 wrzesnia 2020 ».

7) najomo$é programow informatycznych oraz przepiséw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan

8) poglebienie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych

9) zachowanie poufnosci danych osobowych, do przetwarzania ktérych zostal upowazniony
wzwigzku z wykonywang praca, W tym zabezpieczenia srodkéw i pomieszezen
po zakonczeniu pracy

10) zglaszanie inspektowi ochrony danych zaniedbar lub watpliwosci w zakresie przetwarzania
danych osobowych

11) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zaistnieniu przeszkéd w wykonywaniu pracy

12) przestrzeganie zakazu pozostawania pod wptywem alkoholu, §rodkéw odurzajacych, a takze
palenia wyrobéw tytoniowych, w tym e-papieroséw na ternie Uczelni

13) odczytywanie stuzbowej poczty e-mail w kazdym dniv powszednim

14) rozliczenie si¢ z Pracodawcg na zakoficzenie stosunku pracy (wzor karty obiegowej —
zalacznik nr 3 do Regulaminu).

Pracownik niezwlocznie zawiadamia dziat Kadr i Ptac o:

1) zmianach stanu rodzinnego warunkujacych nabycie albo utrate prawa do $wiadezen z zaktadu
pracy i z ubezpieczenia spolecznego oraz o0 wszelkich istotnych zmianach swoich danych
osobowych, w szczegodlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby,
ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy

2) awansie naukowym, jak réwniez ukoniczonych studiach, kursach lub szkoleniach zwiazanych
z wykonywang pracg w Uczelni.

Nauczyciel akademicki sktada raz w roku w dziale Kadr i Ptac pisemne o$wiadczenie w zakresie:

1) podstawowego miejsca pracy w rozumieniu Ustawy

2) dodatkowego zatrudnienia w rozumieniu Ustawy i Statutu WSZOP.

§7
Pracownik jest zobowigzany do:
1) szczegblnej dbalosci o powierzony sprzgt i uzytkowane materialy oraz podejmowania
racjonalnych decyzji, w tym kierowania sie zasadg rachunku ekonomicznego

2) przestrzegania tajemnicy shuzbowej oraz tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Uczelnig¢ na szkode

3) zglaszania przeszkéd w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.
Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie, w ktérym wykonywal prace jest
zobowigzany sprawdzié, czy wszystkie urzadzenia elektryczne i wodne zostaly wylaczone,
zabezpieczono aparaturg laboratoryjna, zamknigto okna, biurka, szafy.

Spos6b postgpowania z kluczami do pomieszczen oraz ze sprzetem audiowizualnym stuzacym
do zaje¢ dydaktycznych okresla Kierownik dziatu administracji.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosei prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy pracownikow, w tym do utworu/dziela wykonanego przez
pracownika w trakcie realizacji obowigzkéw stuzbowych (z chwila przyjecia utworu,
autorskie prawa majatkowe przechodza na Pracodawce)

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami prawa, zasadami wspolzycia
spotecznego lub umowa o prace

3) okreslenia zakresu obowiazkéw pracownikoéw zgodnie z umowa o prace

4) oceny pracownikow zgodnie z przepisami prawa.

§9

Zakres obowigzkéw pracownika okresla zajmowane stanowisko. W przypadku szerokiego zakresu

powierzonych zadan (w szczegdlnosci funkcji kierowniczych), zakres obowigzkéw jest
indywidualizowany zakresem czynnosci.
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Zatgeznik do Zarzgdzenia nr 22/2019/20
Rektora WSZOP z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

Zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego poza obowigzkami wymienionymi w § 6 — 7
okresla rozdziat VI Regulaminu.

V. OBOWIAZKI KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

§10

Kierownik jednostki organizacyjnej (Kierownik) jest przetozonym pracownikéw jednostki

i odpowiada za wykonanie zadan podleglych pracownikéw.

Do podstawowych obowiazkéw Kierownika nalezy w szczegdInosci:

1) organizowanie, kontrolowanie i usprawnianie pracy pracownikow

2) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi funkcjonowania
jednostki i terminowego wykonywania zadan

3} egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw
o ochronie danych osobowych, bhp, ppoz

4) kontrolowanie wlaéciwego wykorzystania, zabezpieczania i rozliczania mienia.

VI. OBOWIAZKI NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO
1. Obowiazki dydaktyczne, badawcze, organizacyjne

§11

Poza obowiazkami okre§lonymi w § 6 — 7, do podstawowych obowigzkéw nauczyciela
akademickiego zatrudnionego na stanowisku:
1) dydaktycznym nalezy ksztalcenie i wychowanie studentow

2) badawczo - dydaktycznym nalezy prowadzenie dzialalno$ci naukowej oraz ksztalcenie
i wychowanie studentdw.

. Nauczyciel akademicki jest obowiazany do:

1} uczestniczenia w pracach organizacyjnych Uczelni

2) stalego podnoszenia kompetencji zawodowych, informatycznych, w tym pod katem
prowadzenia zajec on-line oraz w zakresie znajomosci jezykow obeych

3) przestrzegania przepiséw prawa autorskiego i praw pokrewnych.

§ 12

Do obowiazkéw dydaktycznych nauczyciela akademickiego nalezy rzetelne przygotowanie

i prowadzenie zaj¢¢ w formie tradycyjnej oraz ksztalcenia na odleglosé:

1) na studiach, studiach podyplomowych oraz w ramach ksztalcenia specjalistycznego

2) wramach programéw migdzynarodowych oraz uméw zawieranych z uczelniami partnerskimi

3) na kursach, szkoleniach

4) w szkolach i uczelniach partnerskich WSZOP.

Do pozostatych obowiazk6w zwigzanych z procesem dydaktycznym nalezy w szezegélnoscei:

1} udzial w opracowaniu oraz aktualizowaniu programéw studiéw, w tym kart przedmiotéw

2) opracowanie materiatéw dydaktycznych do prowadzonych zajeé, w tym prezentacji
multimedialnych i opracowan na potrzeby ksztalcenia na odleglo$é

3) weryfikacja efektéw uczenia si¢ (egzaminy, zaliczenia)

4) terminowe sporzadzanie dokumentacji dotyczacej toku studidw

5) przechowywanie dokumentacji potwierdzajacej efekty uczenia sig

6) promotorstwo oraz recenzowanie prac dyplomowych, kofcowych

7) werytikacja prac dyplomowych w systemie antyplagiatowym

8) udziat w komisjach ds. egzaminéw dyplomowych oraz koficowych

9) opieka naukowa nad studentem studiujacym wg indywidualnej organizacji studiéw

10) opieka nad praktykami zawodowymi, kolem naukowym, rocznikiem studiéw, Uczelnianym
klubem AZS

11) realizacja konsultacji {dyzurdw), hospitacji zajed
12) udzial w szkoleniach stuzacych podnoszenin umiejetnoéci metodycznych z  zakresu
nowoczesnych form ksztalcenia
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Zatqeznik do Zarzadzenia nr 22/2019/20
Rektora WSZOP z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

13) udziat w pracach stuzacych zapewnieniu jakosci ksztalcenia
14) podnoszenie kwalifikacji merytorycznych poprzez udzial w konferencjach i seminariach

oraz wspolpracg ze srodowiskiem spoteczno-zawodowym

15) monitorowanie zasobéw  bibliotecznych w zakresie dostepnosci literatury zalecanej

do prowadzonego przedmiotu.

3. Do obowiazkéw badawczych nauczyciela akademickiego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie badai naukowych i prac rozwojowych niezbednych do wilasnego rozwoju
naukowego

publikowanie i wdrazanie wynikdéw prac naukowych z afiliacja WSZOP w postaci:

a) artykutdéw naukowych i monografii

b} przyznanych patentéw na wynalazki

pozyskiwanie i realizacja projektéw badawczych i badawczo-rozwojowych finansowanych
ze zrodet zewnetrznych

realizowanie na rzecz Uczelni ustug badawczych na zlecenie podmiotow niezwigzanych
ze szkolnictwem wyzszym.

4. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego posiadajacego tytut profesora lub stopiefi naukowy
doktora habilitowanego, nalezy réwniez inicjowanie badan naukowych.

5. Autorskie prawa majgtkowe do stworzonych przez nauczyciela akademickiego w trakcie
wykonywania obowiazkéw ze stosunku pracy:

D

2)

utwor6w pracowniczych, w tym materialow dydaktycznych (skrypty, nagrania wideo,
nagrania audio, prezentacje multimedialne, pliki graficzne, pliki tekstowe oraz materiaty
stanowigce metody sprawdzajace wiedze ) przystuguja Pracodawcy

utworéw naukowych, w tym monografii, patentdw, wynalazkéw przyshuguja co do zasady
tworcy — nauczycielowi akademickiemu, przy czym Uczelni przyshuguje pierwszenstwo
publikacji.

6. W zakresie okreslonym w odrgbnej umowie dopuszcza sie odmienne uregulowanie autorskich
praw majatkowych do utworu.

§13

Do obowigzkéw organizacyjnych nauczyciela akademickiego nalezy w szczegdlnosei:

V.
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

czlonkostwo w Senacie Uczelni oraz Radzie Kolegium

udziat w pracach komisji uczelnianych oraz innych gremiach dziatajacych w Uczelni

pelienie funkcji zwigzanych z organizacja procesu dydaktycznego, np. koordynatora/
pelnomocnika ds. dyplomowania, administratora lokalnej sieci informatycznej, administratora
platformy zdalnego ksztatcenia, kierownika katedry, laboratorium, studiéw podyplomowych
organizowanie konferencji, sympozjéw, seminariéw i innych form aktywnosci akademickiej
organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych Uczelni na rzecz érodowiska w kraju
i zagranicg

opieka nad studentami w ramach wymiany migdzynarodowej

organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych

wspolpraca ze $rodowiskiem spoleczno-gospodarczym.

§ 14

Zakres obowiazkéw nauczyciela akademickiego do poszczegdlnych grup pracownikow i rodzajéow
stanowisk ustala Kanclerz w porozumieniu z Rektorem.

2. Rodzaj zajeé

§ 15

W Uczelni prowadzone s3 zajecia dydaktyczme w formie: wykladéw, konwersatoriow, éwicze,
laboratoriéw, projektéw, seminaridw, lektoratow, warsztatow, zajeé terenowych.
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Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 22/2019/20
Rektora WSZOP z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

3. Pensum dydaktyczne
§ 16

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela akademickiego (pensum)
Wynosi:
1) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku badawczo-dydaktycznym:

a) profesora— 130 godzin

b) profesora Uczelni — 240 godzin

¢) adiunkta - 240 godzin
2) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku dydaktycznym:

a) profesora — 360 godzin

b) profesora Uczelni — 360 godzin

¢) wykiadowey — 360 godzin

d) asystenta — 360 godzin

e) lektora— 540 godzin

instruktora — 540 godzin

Jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.
Pensum nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

§17

. Obnizenie pensum udzielane z tytuhy sprawowanej w Uczelni funkcji otrzymuja:

1) Rektor

2) prorektorzy

3) dyrektorzy kolegiow.

Pensum, o ktorym mowa w ust. 1 moze byé¢ obniZzone o polowe w stosunku do zajmowanego
stanowiska, z zastrzezeniem ust. 3.

W  sytuacji uzasadniongj szerokim zakresem obowigzkéw organizacyjnych, Kanclerz
w porozumieniu z Zatozycielem moze obnizy¢é pensum osobie, o ktérej mowa w ust. |
w wymiarze wyzszym niz okreslony w ust, 2.

W uzasadnionych przypadkach, obnizenia pensum moga takze otrzymaé inni pracownicy, niz
okresleni w ust. 1. Decyzje podejmuje Kanclerz w porozumieniu z Rektorem.

Przez uzasadnione przypadki, o ktérych mowa w ust. 4 rozumie si¢ m.in. pefnienie funkgji
w Uczelni, w krajowych lub migdzynarodowych instytucjach/organizacjach jezeli wymaga to
duzego nakiadu pracy i ma istotne znaczenie dla WSZOP.

Obnizenie pensum wyklucza zlecenie nauczycielowi akademickiemu zaje¢ w godzinach
ponadwymiarowych, chyba ze wynika to z koniecznosci zapewnienia potrzeby Uczelni w zakresie
dydaktyki. Decyzje podejmuje Kanclerz na pisemny wniosek dyrektora kolegium.

4, Zasady obliczania godzin dydaktycznych
§1i8

Przy obliczaniu godzin dydaktycznych nauczyciela akademickiego obowigzuje zasada zgodnie

z ktdra w pierwszej kolejnosci rozlicza sie godziny zaplanowane w ramach pensum na podstawie

przydziatu godzin, a nastgpnie zajecia dodatkowe zaplanowane w trakcie roku akademickiego.

W warunkach braku mozliwosci zapewnienia/realizacji pensum w roku akademickim dyrektor

kolegium w porozumieniu z Kanclerzem przydziela nauczycielowi akademickiemu zadania

ekwiwalentne.

Ustala sie przelicznik zadan ekwiwalentnych na rok akademicki:

1) promotorstwo jednej pracy dyplomowej na studiach odpowiada trzem godzinom
dydaktycznym

2) promotorstwo jednej pracy kofcowej na studiach podyplomowych odpowiada dwom
godzinom dydaktycznym

3) realizacja dwdch recenzji prac dyplomowych odpowiada jednej godzinie dydaktycznej,
z zastrzezeniem ust. 6
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4) opicka nad aktywnie prowadzonym kolem naukowym odpowiada od pigciu do pietnastu
godzin dydaktycznych
5) opieka nad praktykami studenckimi odpowiada od pigciu do pigtnastu godzin dydaktycznych
6) prowadzenie dwoch godzin zaje¢ dydaktycznych w jezyku obcym odpowiada trzem godzinom
dydaktycznym prowadzonym w jezyku polskim (nie dotyezy filologii obcych)
7) prowadzenie jednej godziny zaje¢ dydaktycznych innych niz okreslone w pkt 6 odpowiada
Jednej godzinie dydaktycznej i dotyczy w szczegdlnoséei zajed realizowanych w ramach:
a) ksztalcenia specjalistycznego oraz na kursach i szkoleniach
b) szkolen Akademickiego Biura Karier
¢) wykladéw w szkolach i uczelniach partnerskich WSZOP, przy czym czas dojazdu nie jest
wliczony do pensum.
Obowiazki dydaktyczne okreslone w ust. 3 rozlicza sie wg podanej kolejnosei.
Przelicznik ekwiwalentnodei w przypadku opieki nad kofem naukowym Ilub praktykami
zawodowymi ustala Kanclerz w porozumieniu z dyrektorem kolegium uwzgledniajac liczbe
studentéw.
Recenzje prac dyplomowych w wymiarze do pigtnastu na semestr wykonywane s3 bez prawa
do uzupetniajacego wynagrodzenia.
Nauczycielowi akademickiemu, ktéremu nie zostaly przydzielone zadania ekwiwalentne,
o ktorych mowa w ust. 3, dyrektor kolegium przydziela inne obowiazki zwiazane z procesem
dydaktycznym lub organizacyjne majac na wzgledzie w szczegdlnosci:
1) prace zwigzane z organizacja procesu dydaktycznego
2) udzial w opracowaniu programéw studiow, w tym kart przedmiotéw
3} opracowanie materiatéw dydaktycznych.
Obowigzki, o ktéorych mowa w ust. 3 stanowig ekwiwalent wobec pensum w przypadku
gdy z tytuhu ich realizacji nie przyznano dodatku do wynagrodzenia lub obnizenia pensum,
Dyrektor kolegium przedstawia Kanclerzowi do zatwierdzenia zadania ekwiwalentne
do wykonania w danym roku akademickim oraz ich przelicznik, a takze inne obowiazki
dydaktyczne i organizacyjne, o ktérych mowa w § 12 — 13, wterminie do 10 pazdziernika
kazdego roku akademickiego (wzér formularza wykaz zadan ekwiwalentnych/obowiazkéw
dydaktycznych/organizacyjnych — zalacznik nr 4 do Regulaminu). '

§19

Obowiazki, o ktérych mowa w § 18 ust. 3 pkt 1 —3; 6 — 7 nalezy uzna¢ za zrealizowane gdy:

1} dyplomant uzyskat tytul zawodowy (promotorstwo pracy dyplomowe;j)

2) shuchacz studiéw podyplomowych zlozyl egzamin koricowy z wynikiem pozytywnym
3) zrealizowano recenzje

4) zrealizowano zaj¢cia dydaktyczne/promocyjne/szkoleniowe/kursowe.

5. Zajecia dydaktyczne przypadajace w okresie nieobecnosci

§ 20

Zajecia dydaktyczne, ktore wedtug planu przypadalyby na okres usprawiedliwione) nieobecnosci
nauczyciela akademickiego sa realizowane w najblizszym mozliwym terminie w roku
akademickim. Zmiany harmonogramu dokonuje dzial Planowania i Organizacji Studiow.

W czasie realizacji zaje¢ okreslonych w ust. 1 nauczyciel akademicki jest zwolniony
z obowigzkéw organizacyjnych.

Jesli przeprowadzenie zaje¢ w terminie, o ktdrym mowa w ust. 1 nie jest mozliwe, dyrektor
kolegium wyznacza zastgpstwo lub dodatkowe konsultacje dla studentow.

6. Konsultacje (dyzury)

§21

. Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do odbywania dwdch dyzuréw w tygodniu w wymiarze
dwoch godzin dydaktycznych kazdy, przy czym jeden realizowany jest w powtarzalnych
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terminach (ten sam dzien tygodnia oraz ta sama godzina) za wyjatkiem przerw $wigtecznych
(w okresie Bozego Narodzenia i Wielkanocy).

Informacje o miejscu i terminie dyzuru nauczyciel akademicki przekazuje do 30 wrzeénia kazdego
roku akademickiego na adres dyzury@wszop.edu.pl. W przypadku zatrudnienia nauczyciela
akademickiego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar godzin konsultacji ustala sig
proporcjonalnie.

Zmiana godzin i termindéw dyzuréw jest dopuszczalna tylko w uzasadnionych przypadkach
i nalezy ja zglosi¢ niezwlocznie na adres dyzury@wszop.edu.pl.

Zatwierdzony przez dyrektora kolegium plan dyzuréw jest udostgpniany na stronie serwisu
internetowego Elektroniczny Niezbednik Studenta.

7. Rozliczenie obowiazkéw dydaktycznych

§22

Rorzliczenie pensum dokonuje si¢ raz w roku, do konca roku kalendarzowego, w ktérym zostat
zakonczony rok akademicki obejmujacy rozliczenie, z zastrzezeniem ust. 2.

Rozliczenie pensum nauczyciela akademickiego, ktdrego stosunek pracy ustal na koniec semestru
zimowego, nastgpuje w miesigcu marcu.

Rozliczenie pensum obejmuje godziny dydaktyczne i pozostale obciaZenia dydaktyczne, w tym
zadania ekwiwalentne okre$lone wspdtezynnikiem przeliczen w § 18,

Nauczyciel akademicki sklada w dziale Kadr i Plac w termie nie pozniej niz siedem dni
od zakonczenia semestru indywidualne sprawozdanie z przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych,
egzamindw, zaliczei ikonsultacjii na studiach — wzér sprawozdania — zalacznik nr 5
do Regulaminu. Wz4r sprawozdania z realizacji studiow podyplomowych/innych form ksztatcenia
— zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

Dyrektor kolegium sktada w dziale Kadr i Plac w terminie do 15 marca za semestr zimowy oraz
do 15 pazdziernika za semestr letni poprzedniego roku akademickiego sprawozdanie z zadan
ekwiwalentnych lub innych obowigzkéw organizacyjnych lub dydaktycznych podleghych
pracownikéw kolegium — wzér sprawozdania — zatacznik nr 7 do Regulaminu.

8. Zakaz konkurencji

§ 23

Nauczycie! akademicki bez zgody Kanclerza nie moze podja¢ dodatkowego zatrudnienia
wramach stosunku pracy lub na innej podstawie niz stosunek pracy na rzecz podmiotu
prowadzacego dzialalno$¢ konkurencyjng wobec Uczelni. Wzér o$wiadczenia nauczyciela
akademickiego — zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Podjecie dziatalnosci konkurencyjnej, o ktérej mowa w ust. 1 bez zgody Kanclerza moze stanowié
podstawe rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.

VII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA, DYSCYPLINARNA I MATERIALNA
§ 24

Za nieprzestrzeganie przez pracownika administracyjnego ustalone] organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy Pracodawca moze zastosowaé:

1) karg upomnienia

2) Kkare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika administracyjnego przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca
moze zastosowad kare pieniezng.

Szezegblowe zasady nakladania kar, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ich wysokos¢, sposob
zawiadamiania pracownika oraz mozliwo$¢ wniesienia sprzeciwu reguluja przepisy KP.
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§25

Nauczyciel akademicki ponosi odpowiedzialnosé dyscyplinama za postepowanie uchybiajace
obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczycielskiego.

Szczegdtowe zasady oraz tryb odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w ust. 1 okresla Ustawa
oraz Statut WSZOP.

§ 26

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowiazkow

pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit  Pracodawcy  szkode ponosi  odpowiedzialnosé

materialng wg zasad okreslonych w KP.

Przez niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy

w szczegolnosel rozumied:

1) utratg lub uszkodzenie powierzonego mienia, w tym nierozliczenie si¢ z powierzonego mienia
na zakonczenie stosunku pracy

2) niedochowanie terminéw, ktérych przekroczenie wygenerowalo dodatkowe koszty
dla Pracodawcy

3) nieprawidtowe dokonanie zamdwienia, w skutek czego konieczna byla korekta generujaca
dodatkowe koszty dla Pracodawcy.

VIII. CZAS PRACY

Pozostawanie w dyspozycji Pracodawcy, przybycie do pracy, usprawiedliwienie nicobecnosci

§ 27

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na pracg zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie wyznaczonej
jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

Przebywanie w pracy w dniu wolnym od pracy, a takze rozpoczecie lub zakonczenie pracy poza
ustalonymi godzinami pracy nie jest zaliczane do czasu pracy, z zastrzezenien ust. 5— 6.
Wezesniejsze rozpoczgeie pracy oraz poZniejsze zakoniczenie pracy o charakterze jednostkowym
zwigzane z odpracowaniem zwolnien od pracy jest dopuszczalne za zgoda bezposredniego
przefozonego i po zgloszeniu zmiany godzin w dziale Kadr i Plac osobiscie lub na adres
kadry@wszop.edu.pl.

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe na wyrazne polecenie
przetozonego.

W uzasadnionych okolicznosciach, pracownik moze uzyska¢ indywidulana zgode na zmiane
godzin rozpoczgcia i zakoriczenia pracy. Wniosek wraz z uzasadnieniem nalezy skierowaé
do Kanclerza.

O niemoznosdci stawienia si¢ do pracy, przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci,
pracownik informuje bezposredniego przetozonego.

§28

Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany w karcie ewidencji czasu pracy.

Dokumentem pomocniczym dla ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 jest raport z systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy.

Elektroniczna rejestracja czasu pracy prowadzona jest za pomoca czytnikéw wejscia i wyjscia
oraz indywidualnych kart zblizeniowych (RCP),

§ 29

Pracownik potwierdza przybycie i wyjscie z pracy, w tym w czasie godzin pracy w RCP.

W przypadku niepotwierdzenia obecnosci w RCP przyjmuje sie, ze pracownik byt nieobecny
W pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przelozonego.
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4. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscia porzadkows.

5. Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuje Kierownik dziatu Kadr i Plac.
6. Nieobecnosci i spéZnienia w pracy nalezy niezwlocznie zglaszal:
1) w dziale Kadr i Plac
2) w dziale Planowania i Organizacji Studiéw, w zakresie dotyczacym zajeé¢ dydaktycznych,
egzamindw, z zastrzezeniem pkt 3
3) portierowi obiektu — w przypadku spdinien i naglych nieobecnosci na zajeciach
dydaktycznych zaplanowanych po godzinie 15:00 lub w niedziele.
7. Nauczyciel akademicki jest obowigzany zglasza¢ nieobecnosci na zajeciach dydaktycznych
odpowiednio wczesnie aby mozliwa byla zmiana harmonogramu lub zapewnienie zastgpstwa.

§ 30
Przyjmuje si¢ pigtek jako dzien wewnetrzny (biurowy) dla wszystkich nauczycieli akademickich.

2. Systemy i rozklady czasu pracy

§31

W Uczelni obowiazujg nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy system ¢zasu pracy
2) rdwnowaZny system czasu pracy
3) zadaniowy system czasu pracy.

§32

1. Pracownik administracyjny zatrudniony na stanowisku:

1) szeregowym swiadczy prace w podstawowym systemie czasu pracy, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, 8 godzin na dobe, srednio 40 godzin w tygodniu w przyjetym
4-miesigcznym okresie rozliczeniowym

2) kierowniczym $wiadczy pracg w zadaniowym systemie czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, $rednio 8 godzin na dobe, $rednio 40 godzin w tygedniu
w przyjetym 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym

3) ochrony osob i mienia $wiadczy prace w réwnowaznym systemie czasu pracy, w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, maksymalnie 12 godzin na dobe, $rednio 40 godzin
w tygodniu w przyjetym 3-miesigcznym cokresie rozliczeniowym.

2. Nauczyciel akademicki, w tym takze zatrudniony na stanowisku kierowniczym, $wiadczy prace

w zadaniowym systemie czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, Srednio

40 godzin w tygodniu w przyjetym 12 miesigcznym okresie rozliczeniowym,

§33

. Pracownik administracyjny, o ktorym mowa § 32 ust. 1 pkt 1 — 2 $wiadczy prace w godzinach
od 8:00 do 16:00.

2. Pracownik administracyjny, o ktérym mowa § 32 ust. 1 pkt 3 $wiadczy prace zgodnie
z harmonogramem przygotowywanym przez przelozonego.
3. Rozkiad czasu pracy nauczyciela akademickiego wyznacza harmonogram zaje¢ dydaktycznych

oraz zakres przydzielonych obowigzkéw stosownie do zajmowanego stanowiska, w tym
stanowiska kierowniczego.

§ 34

Pracodawca okresla w indywidualnych warunkach zatrudnienia dzied wolny od pracy z tytuln
rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy lub w harmonogramie

sporzadzanym na jeden okres rozliczeniowy, a w przypadku nauczyciela akademickiego na okres
jednego semestru.
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3. Praca w godzinach nadliczbowych, ponadwymiarowych oraz porze nocnej

§ 35

I. Praca w godzinach nadliczbowych pracownika administracyjnego jest praca $wiadczona
na wyrazne polecenie przetozonego w godzinach przekraczajacych 8-godzinng dzienng norme
czasu pracy i przecigtnie 40-godzinng norme tygodniowa, a takZe praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika
rownowaznego systemu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznodei prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii
2) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
Pracodawey nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym, z tym ze w danym okresie rozliczeniowym laczny czas pracy pracownika
nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w tygodniu (nie dotyczy osob zarzadzajacych).

4. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymuje wynagrodzenie wraz z dodatkiem
lub czas wolny od pracy na zasadach okre$lonych w KP do korica danego okresu rozliczeniowego,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Osoby zarzadzajace Uczelnia, a takze kierownicy jednostek organizacyjnych, wykonuja w razie
koniecznosci pracg w godzinach nadliczbowych bez prawa do rekompensaty wynikajacej
z przekroczenia z normy dobowej.

6. Pracownik, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, otrzymuje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony do korica okresu rozliczeniowego.

7. Pracg w godzinach nadliczbowych zleca bezposredni przelozony (wzér zlecenia pracy
w godzinach nadliczbowych — zalaeznik nr 9 do Regulaminu) i przekazuje do dziatu Kadr i Plac.

§ 36

1. Przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych jest dopuszczalne
w przypadkach uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiow.

2. Szczegotowe zasady pracy w godzinach ponadwymiarowych, o ktérej mowa w ust. 1 okreéla
Ustawa.

§37
Praca w porze nocnej jest praca wykonywang w godzinach: 22:00 — 6:00 nastepnego dnia.

IX. URLOPY PRACOWNICZE

1. Urlop wypoczynkowy
§38

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego, ktérego wymiar i zasady
udzielania okreslajg przepisy KP oraz przepisy Ustawy.

2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie planu urlopéw zatwierdzonego przez
Prorektora do konca marca danego roku kalendarzowego, zgodnie z wnioskiem urlopowym
zlozonym na siedem dni przed planowanym urlopem (wzoér karty urlopowej — zalacznik nr 10
do Regulaminu).

3. Plan, o ktérym mowa w ust. 2 ustala Kierownik dzialu Kadr i Plac w porozumienin
z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni przy uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy zwiazanego z funkcjonowaniem roku akademickiego.

4. Whniosek urlopowy stanowi uzupeienie planu urlopéw i jest dokumentem uprawniajacym
do korzystania z urlopu.

5. Miesiagc sierpien stanowi dla kazdego pracownika okres przerwy wakacyjnej we WSZOP
przy czym:
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1) pracownik administracyjny wykorzystuje urlop wypoczynkowy w wymiarze co najmniej
15 dni roboczych

2) nauczyciel akademicki wykorzystuje urlop wypoczynkowy w réwnej liczbie dni roboczych
przypadajacych od polowy lipca do kofca sierpnia, w wymiarze co najmniej 30 dni
roboczych.

Z uwagi na szczegélne potrzeby Pracodawcy, dopuszeza sie, aby pracownicy zarzadu Uczelni

oraz inni wskazani pracownicy §wiadczyli prace w okresie, o ktérym mowa w ust. 5.

§39

Urlop wypoczynkowy udziela:

1) Rektor ~ prorektorowi

2) prorektor — kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtym
pracownikom administracyjnym

3) dyrektor kolegium — pracownikom skupionym w ramach kolegium, w tym pracownikom
dziekanatu

4) Kanclerz — kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtym
pracownikom administracyjnym

5) kierownicy jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym - bezposrednio
podleglym pracownikom,

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego

toku pracy jednostki organizacyjnej przy czym nauczycielowi akademickiemu udziela si¢ urlopu

w okresie wolnym od zaje¢ dydaktyczaych, w tym egzaminow, zaliczen oraz innych obowiazkow

wynikajacych z organizaciji roku akademickiego.

Pracownik korzystajacy z urlopu wypoczynkowego wskazuje we wniosku zastepce na czas swojej

nicobecnosci.

Wniosek urlopowy przekazywany jest do dzialu Kadr i Plac.

§ 40

Dopuszcza si¢ przesunigeie terminu urlopu wypoczynkowego na uzasadniony wniosek pracownika.
Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb Pracodawcy,
Jezeli nieobecnodé pracownika spowodowalaby powazne zaklécenia toku pracy.

1.

§ 41

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie przebywat
w trakeie urlopu wypoczynkowego lub zobowigza¢ go do okresowego kontaktowania si¢ podczas
urlopu z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong osoba.

Decyzj¢ w sprawie odwolania pracownika z urlopu wypoczynkowego podejmuje Rektor
lub Kanclerz.

Pracodawca zobowiazany jest pokryé rzeczywiste koszty poniesione przez pracownika
bezposrednio zwigzane z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

2. Urlop naukowy

§ 42

Kanclerz w porozumieniu z Rektorem moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora — platnych urlopéw naukowych w lacznym
wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia badan, jednak nie czesciej niz raz
na siedem lat

2) przygotowujgcemu rozprawe doktorska — platnego urlopu naukowege w wymiarze
nieprzekraczajacym trzech miesiecy

3) platnego urlopu w celu odbycia za granicq ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspSlnych badaniach naukowych
prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspoipracy naukowej

4) platnego urlopu w celu uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych
z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz.
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Nauczyciel akademicki, o ktérym mowa w ust. 1 sktada do Kanclerza pisemny wniosek
0 udzielenie urlopu naukowego zaopiniowany przez dyrektora kolegium wraz z wykazem dorobku
naukowego za dwa lata poprzedzajace ztozenie wniosku, a w przypadku nauczyciela
akademickiego przygotowujacego rozprawe doktorskg dodatkowo opinie¢ promotora
uwzgledniajaca przewidywany terminem uzyskania stopnia naukowego oraz zaswiadczenie
0 wszczeciu przewodu doktorskiego.

Przy podejmowaniu decyzji w sprawie udzielenia urlopu naukowego bierze si¢ pod uwage
sytuacj¢ nauczyciela akademickiego, w tym w szczegOlnosci korzysci z udzielania urlopu
dla rozwoju naukowego pracownika, a takze dla wykonywania przez niego pracy badawczo-
dydaktycznej w Uczelni.

Decyzja w sprawie urlopu naukowego przekazywana jest do dziatu Kadr i Plac.

Po zakonczeniu urlopu naukowego nauczyciel akademicki sklada sprawozdanie.

3. Urlop dla poratowania zdrowia

§43

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczy! 65 roku zycia, zatrudnionemu w pelnym
wymiarze czasu pracy, po ¢o najmniej dziesieciu latach zatrudnienia w Uczelni przystuguje prawo
do platnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela Kanclerz na pisemny wniosek zainteresowanego w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze byé¢ udzielony nie wezesniej niz po uptywie trzech
lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia
w okresie calego zatrudnienia nie moze przekraczaé roku.

W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywa¢ zajecia zarobkowego.

Podstawg udzielenia urlopy wypoczynkowego jest orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze stan
zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy oraz okresla zalecone leczenie i czas potrzebny
na jego przeprowadzenie.

Orzeczenie lekarskie, o ktorym mowa w ust. 5, wydaje lekarz medycyny pracy, wykonujacy
dzialalnos¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktéra Uczelnia zawarla umowe na realizacje
profilaktycznej opieki zdrowotne;.

Lekarz profilaktyk przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego
przez Uczelnig na wniosek nanczyciela akademickiego.

X. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 44

Wyplata wynagrodzenia nastepuje na wskazany przez pracownika rachunek bankowy 5-go dnia
kazdego miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu w ktérym praca zostata wykonana,
Z zastrzezeniem ust. 2.

Na pisemny wniosek pracownika, wyplata wynagrodzenia nastepuje do rak whasnych pracownika
w kasie Uczelni lub do rak osoby przez niego pisemnie upowaznionej.

Jezeli dziefi wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzednim.

Wynagrodzenie pracownika podlega ochronie.

Pracownik zobowigzany jest do zachowania w poufnosci wysokos¢ otrzymywanego

wynagrodzenia.

Warunki wynagradzania okre$la regulamin wynagradzania, przy czym rozliczenie wynagrodzenia:

1) pracownikéw administracyjnych z tytulu pracy w godzinach mnadliczbowych nastepuje
na koniec okresu rozliczeniowego

2) nauczycieli akademickich z tytulu godzin ponadwymiarowych nastepuje zgodnie z § 22
Regulaminu.
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§45

. Pracownikom, kt6rzy przez wzorowe wypetnianie obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy

i podnoszenie wydajnoéci oraz jakosei przyczyniaja si¢ do rozwoju Uczelni s przyznawane
nagrody.

. Nagrody i wyroznienia przyznaje:

1) Kanclerz dla pracownikéw administracyjnych
2) Kanclerz w porozumieniu z Rektorem dla nauczycieli akademickich.

X1. MONITORING
1. Monitoring Wizyjny

§ 46

Uczelnia prowadzi monitoring wizyjny w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych
calodobowg rejestracje obrazu w celu zapewnienia bezpieczefistwa o0sdb przebywajgcych
na terenie Uczelni oraz ochrony mienia, a takZze zachowania w tajemnicy informagji, ktdrych
ujawnienie mogloby narazié¢ Uczelnig na szkode.

Nagrania obrazu przetwarzane s3 wylacznie do celéw, o ktorych mowa w ust. 1.

Monitoring wizyjny obgjmuje wszystkie budynki Uczelni w zakresie okreslonym w regulaminie
monitoringu wizyjnego.

Pomieszczenia i teren monitorowany sg oznaczone w sposdb widoezny i czytelny, za pomoca
znakow graficznych.

Dostegp do nagraf utrwalonych w zwiazku z prowadzeniem monitoringu jest $cisle ograniczony
1moga go uzyskaé wylacznie osoby lub organy upowaznione do przetwarzania zawartych w nich
danych.

Zapisany material z monitoringu jest przechowywany przez okres jednego do trzech miesigcy
od nagrania, z zastrzeZeniem ust. 7.

Termin, o ktorym mowa w ust. 6 moze ulec wydluzeniu, jesli nagrania z obrazu stanowia dowéd
w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub moga stanowié dowdd w takim
postgpowaniu (np. ustalenie sprawcy kolizji drogowej). W takim przypadku nagranie
z monitoringu zostaje zabezpieczone na wniosek osoby trzeciej lub organu prowadzacego
postgpowanie.

Uczelnia nie udostgpnia nagran z monitoringu osobom trzecim.

2. Inne formy monitoringu

§47

Uczelnia prowadzi monitoring czasu pracy za pomoca:

1) rejestratora czasu pracy RCP, o ktérym mowa w § 28

2) kontroli sprawowanej przez pracownikéw ochrony oséb i mienia.

Monitoring czasu pracy prowadzi si¢ w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne
wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi
pracy.

XII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 48

Za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w Uczelni ponosi odpowiedzialno$¢ Pracodawca.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé nauki
i techniki.

Realizacja obowiazku Pracodawcy w zakresie bhp przejawia sie w szczegdlnoéei poprzez:

1) kierowanie na szkolenia bhp

2) kierowanie na badania profilaktyczne
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3) informowanie o ryzyku zawodowym, ktére wigZze si¢ z wykonywana praca w ramach
szkolenia wstgpnego przed dopuszczeniem do pracy

4) przydzielanie wymaganej odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu ochronnego oraz nadzoru
nad ich wilasciwym uzytkowaniem

3) utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym budynkéw oraz pomieszczen pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych organizuja prace w sposéb zgodny z obowiazujgcymi

przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, wykluczajacy zagrozenia wypadkowe

i zagrozenia zdrowia i zycia pracownikow.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przeciwpozarowych. W szczeg6lnosci pracownik obowigzany jest:

1) poddawac si¢ szkoleniom bhp

2) poddawa¢ si¢ badaniom profilaktycznym

3) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takie korzystaé z przydzielonych érodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem

4) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie
w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie

5) wspdldziala¢ z przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

XIII. PRACE WZBRONIONE

§49

Kobiety w cigzy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac mogacych mieé
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.

Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy lub karmigcych dziecko piersig — zatacznik nr 11
do Regulaminu.

Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.
XIV. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 50

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zatrudnieniu, wykluczone sg przejawy jakiejkolwiek
dyskryminacji posredniej lub bezposrednie;j.

Zasady réwnego traktowania, w tym zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu — zatgcznik nr 12
do Regulaminu.

XV. PRZEDSTAWICIELE PRACOWNIKOW

§ 51

W przypadkach wymaganych przepisami prawa pracy, Pracodawca zasiega opinii/porozumiewa
sie z przedstawicielami pracownikow,

W sklad przedstawicielstwa, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi dwdch pracownikow:

1) Kierownik dziatu Kadr i Plac

2) Przewodniczacy komisji socjalnej ZFSS powolany w drodze wyboréw na okres dwuletniej
kadencji.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 52

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem | pazdziernika 2020 r., z wylaczeniem § 44 ust. 1, ktory

wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Z dniem | pazdziernika 2020 r. traci moc:

1) zarzadzenie nr 7/2010 Kanclerza WSZOP z dnia 30 wrzesnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy
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2)
3)

4

5)

Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 22/2019/20
Rektora WSZOP z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

zarzgdzenie nr 4/2010 Kanclerza WSZOP z dnia 24 czerwca 2010 1. w sprawie zasad
funkcjonowania we WSZOP w okresie przerwy wakacyjne)

zarzgdzenie nr 12/2016/17 Kanclerza WSZOP z dnia 05 wrzesnia 2017 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 7/2010 z dnia 30 wrzesnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
zarzadzenie nr 1/2017/18 Kanclerza WSZOP z dnia 2 listopada 2017 r. w sprawie rozliczania
obowiazkdw dydaktycznych oraz organizacyjnych nauczycieli akademickich, z wylgczeniem
przepiséw §3;4,5,6 w czesci dotyczacej rozliczania nauczycieli akademickich zatrudnionych
w ramach stosunku cywilnoprawnego, ktére pozostaja w mocy

zarzadzenie nr 19/2016/17 Rektora WSZOP z dnia 27 wrzeénia 2017 r. w sprawie zasad
realizacji przez nauczycieli akademickich obowiazkéw dydaktycznych, organizacyjnych
oraz planowania i sporzadzania harmonograméw zajeé, z wylaczeniem przepisow § 12;13;14,
ktére pozostaja w mocy.,

prof. dr hab. inz. Bohdan Mochnacki

Zalaczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

ofwiadczenie o zapoznaniu sig z trescia regulaminéw

potwierdzenie warunkow pracy

karta obiegowa

wykaz zadan ekwiwalentnych/obowiazkéw dydaktyczny/organizacyjnych

indywidualne sprawozdanie — studia I 1 11 stopiefi

sprawozdanie — studia podyplomowe! inne formy ksztalcenia

sprawozdanie z realizacji zadan z ekwiwalentnych/obowigzkéw dydaktyczny/organizacyjnych
o$wiadezenie — dodatkowe zatrudnienie

zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

10) karta urlopowa

11) wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy i karmiacych dziecko piersia
12) zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia .........oo.oooveervrn . r.

(stanowiska)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, e zapoznalem/am" sie z;

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Regulaminem Pracy Wyzszej Szkoly Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach

Regulaminem Wynagradzania Wyzszej Szkoly Zarzadzania Ochrona Pracy w Katowicach
Regulaminem Zakfadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Wyzszej Szkoly Zarzadzania Ochrong
Pracy w Katowicach

Polityka Bezpieczeristwa Ochrony Danych Osobowych Wyzszej Szkoly Zarzadzania Ochrona Pracy
w Katowicach

Regulaminem Monitoringu Wizyjnego Wyzszej Szkoty Zarzadzania Ochrona Pracy w Katowicach
Instrukcja Kancelaryjng Wyzszej Szkoty Zarzadzania Ochrona Pracy w Katowicach.

(data i podpis pracownika)

W
niepotrzebne skreslic



(wymiar)

Zalgeznik nr 2 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia.........ccocoovvcreiere. r.

POTWIERDZENIE WARUNKOW PRACY
art. 298§ 3 kp

System czasu pracy

Podstawowy/Réwnowazny/Zadaniowy

Dobowa/tygodniowa
norma czasu pracy

v" 8 godzin na dobe, $rednio 40 godzin, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym - system podstawowy czasu pracy dla pracownika

administracyjnego
v do 12 godzin na dobe, érednio 40 godzin, w przecigtnie S-dniowym tygodniu
pracy w okresie rozliczeniowym w okresie rozliczeniowym — system

réwnowazny czasu pracy dla pracownika administracyjnego

v 8 godzin na dobe, érednio 40 godzin, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym — system zadaniowy czasu pracy dla pracownika
bedacego nauczycielem akademickim

v 8 godzin na dobe, $rednio 40 godzin, w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym — systern zadaniowy czasu pracy dla pracownika
administracyjnego/nauczyciela  akademickiego bedacego  kierownikiem
jednostki organizacyjnej, bez prawa do rekompensaty za godziny nadliczbowe
wynikajace z przekroczenia normy dobowe;.

Okres rozliczeniowy

3 miesigce — system rownowazny ¢zasu pracy

4 miesigce - systemn podstawowy czasu pracy

4 miesigee — system zadaniowy czasu pracy pracownika administracyjnego

12 miesigcy — system zadaniowy czasu pracy pracownika bedacego
nauczycielem akademickim.

ANENENEN

Dni pracy

Poniedzialek — piatek / wtorek — sobota lub zgodnie z harmonogramem

Ochrona wynagrodzenia

Wynagrodzenie jest dobrem osobistym, ktore podlega ochronie i stanowi tajemnicg
zakladu pracy. Ujawnienie informacji dotyczacej wynagrodzenia stanowi
naruszenie interesu zakladu pracy.

sz;stotllwoéq wyplaty Raz w miesigcu, z dohu, 5 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego
wynagrodzenia
Urlop wypoczynkowy v" 20 dni - dla pracownika administracyjnego, ktérego staz pracy wynosi krocej

w roku kalendarzowym

niz 10 lat
v 26 dni — dla pracownika administracyjnego, ktérego staz pracy wynosi
co najmnigj 10 lat
v 36 dni - dla pracownika bedacego nauczycielem akademickim
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcionalnie do wymiaru czasu pracy.

Okres wypowiedzenia

v" Umowa na okres prébny:

3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni/l tydzien, jezeli okres
prébny jest dhuzszy niz 2 tygodnie/2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi
3 miesiace

v Umowa na czas okre$lony/ nicokreslony:

2 tygodnie, jezeli pracownik byl zatrudniony krécej niz 6 miesiecy/1 miesige, Jjezeli
pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesigcy/3 miesiace, jezeli pracownik byt
zatrudniony co najmniej 3 lata,

N



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu pracy WSZOP

Shuzbowy adres e-mail Pracownik jest obowigzany do:

I} postugiwania sie sluzbowym adresem e-mail; ...... {@wszop.eduw.pl
2} codziennego odczytywania poczty elektronicznej w kazdym dniu powszednim,

Klauzula RODO 1.

Administratorem danych osobowych jest Wyzsza Szkota Zarzadzania Ochrong
Pracy w Katowicach, z siedziba w Katowicach, 40-007, ul. Bankowa 8 — email:
kancelaria@wszop.edu.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na  Administratorze  (obowiazki  pracodawcy  zwiazane
z zatrudnianiem, w tym w celu realizacji procesu przyznawania $wiadczen
socjalnych w ramach ZFSS), a takze w celu wykonania prawnie uzasadnionych
interesow  Administratora (np. wizerunek w przypadku pracownikéw
peliacych funkcje reprezentacyjne Uczelnie) — art. 6 ust. 1 lit. ¢; f /art. 9 ust. 2
lit. b ogdinego rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego { Rady o ochronie
danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. — RODOQ.

Pozostale informacje dotyczace celéow i zasad przetwarzania danych
osobowych zawarte s3 w Polityce Bezpieczenistwa Ochrony danych osobowych
WSZOP oraz na stronie: http://www.wszop.edu.pl/rodo/pracownicy

{data i podpis pracownika}

(data i podpis pracodawcy)




Zalgeznik nr 3 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia ......cocoocovcvvvverinn, T.
(imi | nacwisko pracownika)
P
P
KARTA OBIEGOWA
Lp. Jednostka ) . Data Czytelny podpis
organizacyjna Zdanofrozliczono Uwagl akceptacji akceptujacego
0 pieczatki
| | KANCELARIA |--YIOWK
Oeeeieiiinninsaenns
0 zaliczki
2. O karty platnicze
KWESTURA O tokeny, karty kodow
0 zobowiazania z tytulu zakupionych towaréw
O samochdéd stuzbowy
3. | ADMINISTRACIA g klucze do budynkéw/ pomieszczen
01 ksiega inwentarzowa
0 karta RCP
DZIAL [} karta bezpiecznego podpisu elektronicznego
PERSONAFN.Y U legitymacja sluzbowa nauczyciela akademickiego
4, (*w porozumieniu O klucze do szaf i sejfow*
z bezposrednim
przelozonym) Uererrecarnnrasieenan
TP
5. BIBLIOTEKA kS!@Z.kl l.CZB.SClpISH’Ia y
O publikacje z konferencji
O sprzet komputerowy z wyposazeniem
0 przekierowanie/zablokowanie adresu email
ADMINISTRATOR |-=igiefon shuzbowy
6. SIECI O karta SIM
Ci dysk zewnetrzny
0 aparat fotograficzny z wyposazeniem
0 rozliczenie rozméw telefonicznych
" [ sprawozdanie z przeprowadzonych
’ DZIEKANAT zaliczen/egzaminéw wraz z pracami studentéw

O protokoly

UWAGA ! Kazdy pracownik (bez wzgledu na zajmowane stanowisko) jest zobowigzany zlozy¢ uzupelniona karte od poz. 1 do 7.

(data i podpis pracownika)

Oswiadczam, ze pracownik dokonat rozliczenia
i nie posiada zobowigzan wobec WSZOP

{data | podpis Kierownika Dziatu Kadr i Plac)

{data i podpis bezposredniego przefoionego)




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia ..o r.
Dyrektor Kolegium Nauk Prawnych i Bezpieczenstwa /
Dyrektor Kolegium Nauk Technicznych i Zarzadzania/
Dyrektor Kolegium Filologii”
Kanclerz WSZOP

WYKAZ ZADAN EKWIWALENTNYCH/

OBOWIAZKOW DYDAKTYCZNYCH/ORGANIZACYJINYCH'
DLA

(imig | nazwisko pracownika)

l.p. | Zadania do wykonania w roku akademickim ....................... Termin realizacji | Uwagi

fdata i podpis dyrektora kolegium)

(data i podpis Kanclerza)

Do wiadomosci

(imie | nazwisko, podpis pracownika ktdremu zlecono zadania)

¥
nigpotrzebne skredli¢




Zalgcznik nr 5 do Regulaminy pracy WSZOP

Katowice, dnia..........cococoovvvrvverve T,

(imig i naswisko pracownika)

INDYWIDUALNE SPRAWOZDANIE
STUDIA 1i 11 STOPNIA

Oswiadozam, iz zreatizowalem/am zajecia dydaktyczne zgodnie z przydziatem zaje¢ dydaktycznych w semestrze zimowym/letnim” roku akademickiego
.......................... prowadzonych w Wyiszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach na podstawie umowy 0 prace/umowy cywilno-
Prawnei nr ............ooooeeen... zdmia ..., L.

Studia Nazwa Laczna liczba zrealizowanych godzin
L.p. | Nazwa przedmiotu ST/NST rocznika W Cw. /Sem. / Lab. / Lek. / Proj, Ogélem
. yk. .
studiow / Konwers. / Zaj. teren,
1.
2
3
4,
5.
W tym liczba godzin zrealizowana w jezyku angielskim w tym wyklady: ........... dwiczeniaiin.:..........,
Zajgcia niezrealizowane:
Studia Nazwa Laczna liczba niezrealizowanych godzin
L.p. | Nazwa przedmiotu ST/NST rocznika Wik Cw. / Sem. / Lab, / Lek. / Proj./ | Ogoltem
studiow YK- Konwers, / Zaj. teren,

(daia i podpis pracownikg)

Potwierdzenie Dziekanatu w zakresie zioZenia protokolow, sprawozdania z przeprowadzonych zaliczefi/egzamindw wraz z pracami studentéw

{data i podpis pracownika Dziekanatu)

Potwierdzenie Dziatu Planowania t Organizacji Studiow

1. Potwierdzam realizacjg zajeé w wymiarze: ............... godzin.
2. Potwierdzam realizacje zajgé prowadzonych w jezyku angielskim w wymiarze: ............... godzin
3. Potwierdzam zgioszenie terminow konsultacji**: D )

{data i podpis pracownika Dziatu Planowania
i Organizacyi Studidw)

L.L ]
Potwierdzenie Dzialu Kadr i Plac w zakresie realizacji konsultacji

L L]
Potwierdzenie rozliczenia si¢ z Biblioteks

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

{data i podpis dyrekiora kolegium)

-
niepotrzebne skresli¢

"nie dotyczy osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace



" fimig § nazwisko pracownika Biura
Studiow Podyplomowych i Szkolen)

SPRAWOQZDANIE
STUDIA PODYPLOMOWE / INNE FORMY KSZTALCENIA

Zatgeznik nr 6 do Regulaminy pracy WSZOP

Katowice, dnia. ...

Ninieiszym przedkladam zestawienie zrealizowanych godzin dydaktycznych w odniesieniu do przydzialu zajeé dydaktycznych w semestrze

»
zimowym/ letnim  roku akademickiego

we WSZOP Panali

Przydzial zajeé:
Nazwa studiow
. podyplomowych/ . Laczna liczba zrealizowanych
Lp. | Nazwa przedmiotu innych Form Edycja godzin Ogotem
ksztalcenia
1.
2
3.
4.
Razem X X
Zajecia niezrealizowane:
Nazwa studiow
Lp. | Nazwa przedmiom podyplomowych/ Edycja L.gczna liczba niezrealizowanych Ogblem
innych form godzin
ksztatcenia
1.
2.
Razem X X

(data | podpis pracownika Biura Sndiéw

Podyplomowych i Szkolen)

Potwierdzenie Dziatu Planowania i Organizacji Studiéw

Potwierdzam realizacyg zajed w wymiarze: ...........cococccvenne.

. godzin,

(data i podpis pracownika Dziaiu Planowania

i Organizacji Studicw)

,e
Potwierdzenie rozliczenia sie z Biblioteks

(data i podpis pracownika Biblioteki)

Sprawdzono ped wzglgdem merytorycznym

¥
nigpotrzebne skresli¢

£l
nie dotyezy 0s0b zatrudnionych na podstawie tmowy o pracg

g
Jfebli wykladowea prowadzi zajecia na wigcey niz jednych studiach podyplomowych

(data i podpis kierownika/kierownikdw -
Studidw Podvplomowych)

&




Zatgeznik nr 7 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia..............ccccoo, r.

(stanowiska)

Dziat Kadr i Plac WSZOP

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN EKWIWALENTNYCH/
OBOWIAZKOW DYDAKTYCZNYCH/ORGANIZACYJIJNYCH )

W zwigzku z wykonaniem zadah ..., w roku akademickim................ . ponizej

przedstawiam sprawozdanie z ich realizacji:

L.p. | Zadania zrealizowane Termin wykonania | Uwagi dyrektora kolegium

1.

L.p. | Zadania niezrealizowane Termin wykonania | Przyczyna niezrealizowania

(data i podpis pracownika)

(data | podpis dyrektora kolegium)

Zatwierdzenie sprawozdania

(data | podpis Kanclerza)

*
niepotrzebne skreslié




Zatgeznik nr 8 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia ... I.

{(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 43 Statutu WSZOP, § 24 Regulaminu Pracy WSZOP w zwigzku z art. 125 ust. 8 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce, o$wiadcezam, ze w roku akademickim

zamierzam / nie zamierzam’ podjaé/kontynuowaé :

1) pracy w formie umowy o prace/umowy cywilnﬂprawnej' na rzecz dodatkowege podmiotu
prowadzacego dzialalnosé dydaktyczng lub badawezg '

2) dzialalno$é gospodarczq' na rzecz dodatkowego podmiotu prowadzacego dzialalnos¢ dydaktyczng
lub badawcza

(data i podpis pracownika)
Decyzja Kanclerza:

(data i podpis Kanclerza)

¥ niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 9 do Regulaminu Pracy WSZOP

Katowice, dnia........cooovevoverrve. r.

(imig | nazwisko kierownika fednostki organizacyjnej/
przeloionege)

{nazwa jednostki organizacyjrej)

ZLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

1. Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

(termin, w kiérym ma by¢ wykonana pracy w godzinach nadliczbowych)

2. Celizakres pracy do wykonania:

(podpw .!;-r‘.erowm'ka Jednostki organizacyinej/
przelotonego)

{podpis pracownika przyimujgcego zlecenie)

3. Rozliczenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

1) Potwierdzam/ nie potwierdzam® wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych przez.............c..ccccoove.n.

W WYITHAIZE . oot WHBTITHILIE oo et s bbbt

m(;;)dpr‘s kierownika fednostki organizacyjnej/
przetoionego)

*m'eporrzebne shresiié



Zadgeznik nr 10 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia...............cocoovvvevrnnns r.

KARTA URLOPOWA / REKOMPENSATA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH®

Pan/Pani

korzysta z urlopu |:| wypoczynkowego

D okolicznodciowego z tytuhu.

D WYDMANA QMR L.oorrrnir e ss st eas st es s
[ ] odbiér godzin nadliczbowych z dnia

W okresie absencji zastgpstwo pelni

(podpis zastgpey)

Termin urlopu zgodny z planem urlopéw

.................................................................... TAK / NIE*
{podpis osoby zatwierdzajgeej)

'
nigpotrzebne skreslié



Zatgcznik nr 11 do Regulaminu pracy WSZOP

Katowice, dnia.........c.ooceerme . T

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH DLA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzaréw
1. Dla kobiet w cigzy:

1y,
2)
3

4)

5)
6)

7

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg
reczne przenoszenie pod gore:
oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sily przekraczajacej:

a) 30N - przy pchaniu,

b) 25N - przy ciagnieciu
reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespolowym
przemieszczaniu przedmiotéw
prace w pozycji wymuszongj
prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢
15-minutowa przerwa;
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobg, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po  ktérym to czasie powinna nastagpié co  najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na zmiang roboczg, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczei, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
reczna obstuga elementtw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacei:
reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4m
lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;
rgczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 300, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg;
reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymainy
kat nachylenia przekracza 30, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej:
obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sity przekraczajacej:

a) 60N - przy pchaniu,

b} 50N - przy ciaggnigeiu

IL Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
I11. Prace w narazeniu na halas lub drgania

1.

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktdrego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b} szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartoéé 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradiwigkowy, ktérego réwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwo$ciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreélonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza wartoé¢ 86 dB;

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od 0 Hz do 300 GHz
oraz promieniowania jonizujgcego
1. Dla kobiet w ciazy:

Stronalz2



Zatgcznik nr 1] do Regulaminu pracy WSZOP

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych stezen i natgzen
czynnikéw szkodliwych dia zdrowia w §rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreSlonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszanym lub obnizonym ci$nieniu

VL Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

VIL Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

VIIL Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
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Zatgeznik nr {2 do Regulaminu Pracy WSZOP

Katowice, dnia.......coocc..ooooooo r.

ROWNE TRKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
(wyciagg z kodeksu pracy)

Art. 18*kp [Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegOInosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelmosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynaleznoéé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub podrednio, z przyczyn okreélonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnigje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnigje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjtego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba 2e postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze

wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byé osiagniety, a srodki shizace osiggnieciu tego celu s wiasciwe
i konieczne,

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegblnosei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladaé fizyczne, werbaine lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne),

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dziatah przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé
Jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art, 18° kp [Naruszenie zasady réwnego traktowania)

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18** § 1, ktérego skutkiem
jest w szczegdlnosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

3} pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okrelonych w art. 18° § 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powolywania si¢ na inna przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepelnosprawnogé;
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Zadgeznik nr 12 do Regulaminu Pracy WSZOP

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okre$lony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18> § 1, przez zmniejszenie na korzyé¢ takich
pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez kofcioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktdrych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie, dostepu
do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie
lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze ilojalno$ci wobec etyki kosciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18% kp [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace o jednakowej
warto$ci,

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieniezne;
lub w innej formie niZ pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyks
i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18™ kp [Skutki naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu] Osoba, wobec ktérej pracodawca
naruszyt zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw,
Art. 18 kp [Ochrona pracownika kotzystajacego z zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstaws niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwick negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie
bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystajagcemu z uprawnieni przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.
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