Zarzgdzenie Nr 18/2018
Rektora Wyiszej Szholy Ekonomicznej w Bialymstoku
Z dnia 14 wrzesnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian oraz ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu pracy Wyiszej Szkoly
Ekonomicznej w Bialymstoku

Na podstawie art. 104 § 1, 104", 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z
2014 1., poz.1502 z pézn. zm.), art. 66 ust. 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2183) oraz § 7 ust. 2 pkt 8 Statutu Wyzszej Szkoly
Ekonomiczne]j zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam zmiany w Regulaminie pracy Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Bialymstoku,
zwanym dalej Regulaminem i oglaszam tekst jednolity Regulaminu, stanowiacy zala,(_:znik do

~ niniejszego zarzadzenia.

2. .Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Wyzszej Szkoly Ekbnomicinej w Bialymstoku.

§2
Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania si¢ z treScia Regulaminu oraz ztoZenia stosownego
o$wiadczenia na pi$mie.

§3
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, traci rﬁoc zarzadzenie nr 27/2016 Rektora
Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Biatymstoku z dnia 8 listopada 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Pracy Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Biatymstoku oraz zarzadzenie nr 30/2017 z dnia
19.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia aneksu nr 1 do Regulaminu Pracy Wyzszej Szkoly Ekonomicznej
w Biatymstoku.
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Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 18/2018
Rektora Wyzszej Szkoly Ekonomiczne] w Biatymstoku z dnia 14.09.2018 r.
REGULAMIN PRACY

WYZSZE] SZKOLY EKONOMICZNE] W BIALYMSTOKU

Niniejszy Regulamin pracy opracowano na podstawie art. 104 § 1i 1041 oraz 1043

ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2018 r,, poz. 917)

Postanowienia ogbéine

§1

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Wyzszej Szkole Ekonomicznej w
Bialymstoku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

. 2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w WyzZszej Szkole Ekonomicznej w Bialymstoku, bez wzgledu na
stanowisko, rodzaj i Wymiar czasu pracy, okres, na jaki zawarto umowe o prace, z
tym, Ze do nauczycieli akademickich w zakresie nieuregulowanym ustawg - Prawo o
szkolnictwie wyZszym oraz wydanymi na jej podstawie wewnetrznymi aktami
prawnymi obowigzujacymi w Wyzszej Szkole Ekonomicznej w Bialymstoku.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo
.niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy -
Prawo o szkolnictwie wyzZszym oraz inne przepisy ustawowe i wykonawcze z

zakresu prawa pracy.
§2

Uiyte w regulaminie okre§lenia:

1) regulamin, regulamin pracy - oznaciajq +Regulamin pracy Wyzszej Szkoly
Ekonomicznej w Bialymstoku”;

~-2) - pracownik ~ oznacza 0sobe zatrudniona na podstawie umowy o prace, bez wzgledu

na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko;

3) pracodawca - oznacza Wyzszg Szkote Ekonomiczng w Bialymstoku, reprezentowang

przez rektora;

4) WSE, uczelnia - oznacza Wyzsza Szkote Ekonomiczna w Bialymstoku;

5) rektor - oznacza Rektora Wyiszej Szkoty Ekonomicznej w Biatymstoku;




6) biblioteka - oznacza Biblioteke Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bia}ymstoku;
7) przedszkole - oznacza Elastyczne Przedszkole ,Orzetek”, dla ktérego Wyzsza Szkota
~ Ekonomiczn w Bialymstoku jest organem prowadzacym;

8) szkota - oznacza Niepubliczng Szkote Podstawowsq ,Szkota Dobrego Startu”, dla
ktdérej Wyzsza Szkola Ekonomiczna w Biatymstoku jest organem prowadzacym;

9) kierownik jednostki organizacyjnej - oznacza osobe kierujaca dang jednostkg
organizacyjng Wyzszej Szkoty Ekonomiéznej w Biatymstokuy;

10) kierownik dziatu - oznacza osobe kierujaca dzialem Wyzszej Szkoly Ekonomicznej
w Biatymstoku; '

11) kodeks pracy — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. ). Dz. U.
z 2018 r, poz. 917)

12) ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym - oznacza ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku
- Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.]. Dz. U.z 2017 r., poz. 2183)

13) klub dzieciecy - ,Elastyczny Klub Malucha”, dla ktérego Wyzsza Szkota
Ekonomiczna w Bialymstoku jest organem prowadzacym.

14) portiernia - portiernia Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku.

Obowigzki w zakresie nawigzania stosunku pracy
§3

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy jest cbowigzany:

i) ztoiyé w dziale kadr uczelni wymagany komplet dokumentéw; pracodawca ma
prawo zadaé¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

2) odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp;

3) przedstawi¢ za§wiadczenie lekarskie dopuszczajgce do pracy na okreSlonym
stanowisku;

4) zhozy¢ oswiadczenie dla celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych (PIT-2);

~5) ~zapozna¢ sie przed przystapieniem do wykonywania pracy z regulaminem pracy i
regulaminem wynagradzania i potwierdzié to wiaénorqcznym podpisem;

6) os$wiadczenia o zapoznaniu sie z treécig regulaminéw, zaopatrzone w podpis

| pracownika i date dolgcza sie do akt osobowych;

7) zgtosié sie do pracy w wyznaczonym terminie i miejscu.




Obowiazki pracodawcy

§4

Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8}

9)

przygotowanie oraz wreczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej
umowy o prace okreslajagcej warunki zatrudnienia, przed dopuszczeniem
pracownika do wykonywania pracy;

poinformowanie pracownika na pi§mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowe;j
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, wymiarze
przyshigujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy 0 prace;

zgtoszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczer spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego, w terminie 7 dni od dnia podjecia pracy;

zapoznanie pracownika przed rozpoczeciem pracy z trescia regularﬁinu pracy i
instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;
zapoznanie pracownika z zakresem zadad i obowigzkéw obowiazujgcych na
sfahowisku pracy;

przestrzeganie i zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
przeprowadzanie obowigzujacych szkoleri pracownikéw w zakresie bhp;
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang
pracg, przed ich przystapieniem do pracy, w ramach szkolenia wstepnego z bhp oraz
kazdorazowo w sytuacji zmian w ryzyku; pracownik potwierdza to odpowiednim,
pisemnym, datowanym o$wiadczeniem, ktére jest przechowywane w czeéci B akt
osobowych, ponadto informacja o ryzyku zawodowym na poszczegdlnych
stanowiskach pracy dostepna jest na stronie internetowej uczelni;

skierowanie pracownika na badania lekarskie przed uptywem terminu waznosci

poprzedniego orzeczenia lekarskiego;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i udostepnianie jej pracownikom

na ich zgdanie;

11) terminowe i prawidtowe naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia za prace;

12) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz

wynikéw ich pracy (awanse, nagrody, kary, itp.);




13) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu $rodkéw
odurzajacych, albo spozywat alkohol lub zazywat érodki odurzajace w czasie pracy;

14) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy, warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

15) udzielanie urlopéw wypoczynkowych w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt do niego prawo;

16) przestrzeganie przepiséw zakazujacych zatrudniania kobiet przy pracach i na
stanowiskach wzbronionych kobietom;

17) udzielanie pomocy pracownikom przechodzacym na emeryture lub rente przy
zalatwianiu wszelkich zwigzanych z tym formalnoéci;

18} zaspokajanie, w miare posiadanych §rodkéw, potrzeb socjalnych pracownikow;

19) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw w nalezytych warunkach;

20) udostepnienie pracownikom przepiséw o réwnym traktowaniu kobiet i mezczyzn w
zatrudnieniu; wyciag obowigzujgcych przepiséw stanowi zalgcznik nr 1 do
regulaminu pracy; przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng;

21) przeciwdzialanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na
uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u
niego zanizong ocene przydatnoéci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z
zespotu wspétpracownikéw; _ _

22) zaopatrzenie pracownikdéw, nieodpiatnie, w $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia oraz niezbedng odziez i obuwie robocze;

_ 23) zaopatrzenie pracownikéw, z chwila podjecia pracy, w niezbedne do jej
wykonywania materialy i sprzet, ktére podlegajg uzupeinieniu lub wymianie w
razie ich zuzycia w czasie zatrudnienia;

24) szanowanie godno$ci i débr osobistych pracownika;

- 25) ksztaltowanie w uczelni zasad wspdtzycia spotecznego;

26) przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikow.




Obowigzki pracownika

§5

Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie regulaminu pracy oraz
innych aktéw wewnatrzuczelnianych;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz jego pelne i efektywne
wykorzystywanie;

potwierdzenie w kaidym dniu pracy punktualnego przybycia do pracy poprzez
ztozenie wilasnorecznego podpisu na liscie obecno$ci znajdujacej sie w miejscu
wskazanym przez kierownika jednostki organizacyjnej;

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.;

przestrzeganie tajemnicy shuzbowej;

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, do ktérych
pracownik ma dostep z racji zajmowanego stanowiska;

dbato$¢ o dobre imi¢ i mienie uczelni oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
kt%é'rych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

wykonywanie okresowych oraz kontrolnych badahi lekarskich; podnoszenie
wilasnych kwalifikacji zawodowych;

niezwioczne powiadamianie przetoZonego o zauwazonym na terenie uczelni

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia;

10) powiadomienie dziatu kadr o wszelkich zmianach danych osobowych pracownika, a

takze danych osobowych czlonkéw rodziny dla potrzeb objecia ich ubezpieczeniem

zdrowotnym oraz mozliwosci korzystania przez nich ze §wiadczen socjalnych;

11)utrzymywanie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczenie

dokumentacji, narzedzi i materialéw w miejscu do tego przeznaczonym;

12) przestrzeganie zasad wsp6lzycia spotecznego.

- §6

Pracownikom zabrania sie:

1

2)

stawiaC si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu $rodkéw
odurzajacych, przynosic na teren uczelni lub spozywaé je w czasie pracy;

palenia tytoniu na terenie uczelni;




3) wykorzystywaé narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy dla celéw prywatnych;

4} przebywaé poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przelozonego, chyba, ze podyktowane jest to koniecznofcig
prowadzenia akcji ratowniczej lub usuniecia awarii;

5) oddala¢ sie z miejsca pracy, zmieniaé przydzielone stanowisko pracy badz ustalone
godziny pracy, wzajemnie zastepowaé sie bez wiedzy i zgody przetoZzonego;

6) samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego zezwolenia; ,

7) po zakonczeniu pracy pozostawiania na stanowisku pracy jakichkolwiek

dokumentdéw, narzedzi, niewytaczonych urzadzen.

Czas pracy
§7

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownikéow niéquqcych nauczycielami akademickimi nie moze

przekroczy¢ 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin w tygodniu, w przecigtnie

pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiésiegcznym okresie

rozliczeniowym, 2z wylgczeniem pracownikéw portierni, ktérzy sg objeci

jednomiesiecznym okresem rozliczeniowym.

§8

1. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okre$lony zakresem jego obowigzkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych. ,
2. Wymiar pensum nauczyciela akademickiego regulujg odregbne przepisy.

§9

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, (z wylaczeniem pracownikow
portierni), sg zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy, gdzie praca
“wykonywana jest w robocze dni tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i
$wieta.
2. W ramach podstawowego systemu czasu pracy pracownikom biblioteki, szkoty,
przedszkola i klubu dzieciecego, wprbwadza sie, w drodze porozumienia, ruchomy

(elastyczny) czas pracy;



3.

4.

1)

Pracownicy portierni zatrudnieni s3 w réwnowainym systemie czasu pracy.
Harmonogramy pracy tych pracownikéw, sporzadzane przez bezpoSrednich
przetozonych w formie pisemnej, ustalane s3 ha co najmniej jeden miesigc i
podawane do wiadomo$ci pracownikéw co najmniej na tydzien przed rozpoczeciem
przez pracownika pracy objetej tym harmonogramem

W przypadkach uzasadnionych rodzajem, organizacjg lub miejscem pracy, w
porozumieniu z pracownikiem - mogg by¢ zatrudnieni, wg zadaniowego systemu
czasu pracy. Przetozony po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do
wykonania okre$lonych zadan uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajacych z
norm okreslonych w § 7 ust. 2.

Na pisemny wniosek pracownika - dopuszcza sie mozliwo$¢ zatrudnienia w systemie

skréconego tygodnia pracy oraz w systemie pracy weekendowe;j.

§10
Pracownikom niebedacych nauczycielami akademickimi ustala sie, nastepujaca
dobowg i tygodniowa norme czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy:
précownikom bibliotecznym wymienionym w art. 130 ust. 7 ustawy - Prawo o

Szkolnictwie wyzszym - 8 godzin na dobe, $rednio 40 godzin w przecietnie

- 'piqciodniowym tygodniu pracy;

2)

3)

nauczycielom przedszkola, szkoty i pomocom nauczyciela - 8 godzin na dobe,
$rednio 40 godzin, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy; _
pracownikom administracyjnym, obstugi, oraz pozostalych - 8 godzin na
dobe, $rednio 40 godzin, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie imiennej karty ewidencji czasu
pracy pracownika.

§11
Pracownikowi przystuguje w kaidej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku dobowego, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co

najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Do czasu pracy wlicza sie przyshugujaca pracownikowi, ktérego dobowy wymiar
czasu pracy wynosico najmniej 6 godzin, 15-minutowa przerwe w pracy.
W czasie nieobecno$ci pracownika, kierownik jednostki organizacyjnej w miare

potrzeby rozdziela obowiazki nieobecnego pracownika pomiedzy inne osoby.




§12
Czas pracy pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o zaliczeniu do jednego ze

stopni niepelnosprawnosci regulujg odrebne przepisy.

§13
1. W przypadku zatrudnienia pracownika w niepe}nym wymiarze czasu pracy, ustala
sie indywidualny miesieczny harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni
wolne od pracy oraz tak ustalong liczbe godzin do przepracowania, ktéra odpowiada
wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.

2. Decyzje w takich sprawach podejmuje specjalista ds. kadrowych.

§14
Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu

czasu pracy.

1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie mozZe przekraczad

przeéie;tnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
dopuszczalna jest tylko za wyraZng zgoda lub wiedzg przelozonego, wzglednie na
pisemne polecenie przetozonego. |

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczyé¢ dla poszczegblnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym, proporcjonalnie do wymiaru etatu.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 1009% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a. — wnocy,

... b.. = wniedziele i §wieta niebedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
¢. - w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg
w niedziele lubw $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. 1.




10.

6.00 w tym dniuy, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Dodatek w wysokos$ci okreslonej w ust. 5 pkt. 1 przystuguje takze za kazdq godzing
pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba Ze przekroczenie tej normy
nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 5.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ pracownikowi w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdiniej do kor’1ca. okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakie nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia

naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w dniu wolnym od pracy - sobote,

przystuguje w zamian inny dzieri wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica

okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Ki’érownik jédnostki organizacyjnej dopuszczajgc pracownika do pracy w godzinach

nai&liczbowych ponad limit okresSlony w ust. 4, odpowiada za naruszenie przepiséw o
czasie pracy.

Specjalista ds. kadrowych ponosi - odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie
obowigzujgcego w WSE rozktadu czasu pracy oraz za prawidtowe ustalanie czasu

pracy pracownikow i whagciwe ich ewidencjonowanie i rozliczanie.

§ 15
Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki

godzinowe] wynagrodzenia zasadniczego.

§16

Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing




2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli. Pracownik pracujacy w
niedziele powinien korzystaé¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy. |

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w §wieto pracodawca jest obowigzany

zapewni¢ inny dzien wolny od pracy do koiica okresu rozliczeniowego.

Dyscyplina pracy
§17

1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ punktualne przybycie do pracy przez
zlozenie wlasnorecznego podpisu na li§cie obecnosci.

2. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liScie obecnosci z
zaznaczeniem jej przyczyn.

3. Listy obecnosci wylozone s do podpisu w miejscu okreélbnym przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych. Specjalista ds. kadrowych jest uprawniony do ich

codziennej kontroli.
§18
1. Kazdy pracownik winien stawié¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik koriczy prace na swoim stanowisku zgodnie z obowigzujgcym go

rozkladem czasu pracy.
| §19

Opuszczanie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody

bezpoéredniego przetozonego.
§ 20

v 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezpoéredniégo_ przetozonego . lub dzial kadr o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnoici jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niemozno$ci stawienia sie do pracy, pracownik obowiagzany jest
niezwlocznie, lecz nie péZniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, powiadomic

o tym fakcie bezpoéredniego przetozonego lub dzial kadr osobiscie, telefonicznie, za
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posrednictwem faksu, poczty elektronicznej, przez inng oscbe lub droga pocztows,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Zawiadomienie, o ktérym mowa, powinno zawiera¢ przyczyne nieobecnodci i
przewidywany czas jej trwania,

W razie nieobecno$ci w pracy spowodowanej chorobg pracownik obowigzany jest
doreczy¢ zaswiadczenie lekarskie osobiscie, za posrednictwem poczty lub innego
srodka iacznosci do dziatu kadr lub bezposredniemu przelozonemu, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. W przypadku przesytania zaswiadczenia
poczty, za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

W przypadku nie wywigzania sie z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, okres
nieobecnosci w pracy traktuje sie jak nieobecnosé nieusprawiedliwidnq nieptatng,

stanowigca cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§21

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)

4)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy;

decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego o zwalczaniu choréb zakazZnych w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych odrebnymi przepisami;
odwiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznoéci sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
UCZESZCZa;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wilasciwy w sbrawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje w charakterze
strony lub s$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacg czas stawienia sie¢ pracownika na to
wezwanie;

oéwiadczenie' pracownika o odbyciu podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin w

warunkach umozliwiajagcych odpoczynek nocny.
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1.

D

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

§22
Do ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych kwalifikuje sie
w szczegblnosci:
nieusprawiedliwione niestawiennictwo w pracy zgodnie z chowigzujagcym czasem
pracy; _
zte lub niedbate wykonywanie pra.cy;
wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkdéw oraz z poleceniami przelozonego;
opuszczanie miejsca pracy, spdZnianie sie do pracy, a takze samowolne oddalanie
sie z miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
przystapienie do pracy w stanie nietrzeZwym lub pod wplywem S$rodkéw
odurzajacych oraz spozywanie alkoholu i srodkow odurzajacych w miejscu pracy;
zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
nieprzestrzeganie przepisdéw bhp i ppoz.;
nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych;

nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) stosowanie wobec wspdipracownikéw, a w szczegdlnosci podleglych pracownikéw

1)

2

3)

dyskryminacji lub mobbingu.

Niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsuniecie od jej wykonywania, w
zwigzku ze stawieniem sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub zaZyciu
$rodkéw odurzajgcych, a takze spozywanie ich w czasie lub miejscu pracy, uwaza
sie za nieusprawiedliwiong nieptatna nieobecnoé¢ pracownika w danym dniu w
pracy, z wszelkimi wynikajacymi stad konsekwencjami.

W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie po spozyciu alkoholu
lub $rodkéw odurzajgcych lub, Ze =zachodzi uzasadnione tego podejrzenie,
kierownik jednostki organizacyjnej lub oscba przez niego upowazniona, przy
udziale co najmniej jednego $wiadka powinien:

odsuna¢ niezwlocznie pracownika od pracy i powiadomié o zdarzeniu rektora;

_sporzadzi¢ notatke stuzbowa, w. ktérej szczegétowo nalezy. opisa¢ = wszystkie

okolicznoéci  sprawy, a takze podaé w notatce date i godzing odsunigcia
pracownika od pracy oraz sporzadzi¢ wniosek o zastosowanie kary przewidzianej
w regulaminie; |

niezwlocznie dostarczy¢ notatke do dziatu kadr, lecz nie péZniej niz nastepnego dnia

roboczego po zdarzeniu.
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1

2)

3)

Badanie trzezwoS$ci pracownika nastepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W

razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik.

Udzielanie zwolnien od pracy
§23

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

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

slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposérednia
opieka - 1 dzien;

poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego sie w okresie wypowiedzenia

umowy o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a. - 2 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesigc,

b. -3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce;

4)

2.

1)

2)

3)

4)

5)

Ta

b,

- G

d

sﬁféwowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku dolat 14 - 2 dni
robocze lub 16 godzin na zdrowe dziecko w ciagu roku kalendarzowego.
Niezaleznie od postanowien ust. 1 zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych
w przepisach odre;briych, miedzy innymi w celu:
przeprowadzenia obowigzkowych badarn lekarskich i szczepieni ochronnych;
oddania krwi przez pracownika - krwiodawce;
realizacji zgody udzielonej przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;
kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktére nie mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy, na czas tych badan;
matkom karmigcym piersia:
. —jedno dziecko - dwie 30 minutowe przerwy w pracy,
- wigcej niz jedno dziecko - dwie 45 minutowe przerwy w pracy,
- przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane fgcznie,
. - pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja, jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6

godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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1)
2)
3)

- § 24
Zatatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywaé sie w czasie wolnym
od pracy.
W przypadku waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy, bezposredni przetozony moze udzieli¢

pracownikowi zwolnienia na czas niezbedny do zatatwienia tych spraw.

Urlopy wypoczynkowe
§ 25

Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami kodeksu
pracy.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. _

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w przepisach kodeksu pracy,
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpéiniej do 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:

20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;

26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat;

pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Wymiar { tryb udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycielom akademickim
okreslony jest Zarzadzeniem Rektora Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Biatymstoku.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za

podstawe wymiar urlopu okreSlony wyzej; niepelny dzieft urlopu zackragla si¢ w

~'gbre do pelnego dnia.

§ 26

Urlop wypoczynkowy udzielany jest przez pracodawce pracownikowi w terminie

ustalonym na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy pracownikiem a

pracodawcag.
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2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego z powodu
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenia toku pracy.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik obowiazany jest wykorzystac
przystugujacy mu biezacy urlop wypoczynkowy, jezeli urlop taki zostanie mu
udzielony. W takim przypadku udziela sie urlopu wypoczynkowego proporcjonalnie
do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym, z wylaczeniem urlopu

zalegtego.
§ 27

W ramach przystugujgcego urlopu wypoczynkowego, pracownik ma prawo do
wykorzystania w kazdym roku Kkalendarzowym, nie wiecej niz 4 dni urlopu
- wypoczynkowego ,na zadanie”, w terminie wskazanym przez pracownika. Pracownik

zglasza nganie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, a wniosek o

udzielenie urlopu ,na zadanie” pracownik sktada niezwlocznie po zakorczeniu urlopu.

Wyptata wynagrodzenia
§28

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, |

2. Szczegltowe zasady wynagradzania okresla regulamin zakladowego systemu

-wynagradzania.

3. Wynagrodzenie pracownikow wyptaca sie w dniach:

1) dla nauczycieli akademickich - 8-go dnia kazdego miesigca z dotu za miesiac
poprzedni, jezeli 8 dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym;

2} dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi zatrudnionych:

a. - na stanowiskach dydaktycznych oraz obstugi w przedszkolu, szkole, i klubie
dziecigcym - w ostatnim dniu roboczym biezacego miesigca, jesli ostatni dzien
~“miesigca jest dniem ustawowo wolhym od pracy wynagrodzenie wyptaca siew -

dniu poprzedzajgcym;
b. -dla pracownikéw biblioteki oraz pozostalych pracownikéw administracyjnych
- 8-go dnia kazdego miesiaca z dotu za miesigc poprzedni, jezeli 8 dzien miesigca
jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzedzajacym. r
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§ 29

. Wynagrodzenie pracownika ptatne jest przelewem na wskazany pfzez niego
rachunek oszczednodciowo-rozliczeniowy. Pracownik nieposiadajgcy rachunku
oszczednosciowo-rozliczeniowego otrzymuje wynagrodzenie w kasie uczelni,

w godzinach pracy kasy tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 8-16.

. Informacje o wysokosci osigganych przez pracownikéw wynagrodzen za prace

podlegajg ochronie danych osobowych.

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§30

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy ;ﬁracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, nawet za ich zgoda.
. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatgcznik nr 2 do

regulaminu.
§31

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w

' porze nocnej.

. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4-go roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak
réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

. W przypadku zatrudnienia pracownicy w éiqu lub karmizicej dziecko piersia przy
pracy wymienionej w przepisach odrebnych, bez wzgledu na stopien wystepujgcych
szkodliwoéci, pracodawca zobowigzany jest przenie$¢ takg pracownice do innej
pracy. Jezeli jest to niemozliwe, nalezy zwolni¢ ja z obowigzku Swiadczenia pracy na
czas niezbedny, przy zachowaniu prawa do wynagrodzenia.

. Przepis ust. 4 ma zastosowanie w razie przediozenia przez pracownice w cigzy lub

“karmigcy  dziecko  piersig " zadwiadczenia ~ “lekarskiego, " “stwierdzajgcego T

przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.
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Ochrona pracy mtodocianych

§32

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i dopuszczalnych do wykonywania przez

osoby mtodociane reguluja przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia

2004 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkoéw ich

zatrudniania przy niektérych ztych prac (Dz.U.2004.200.2047, z pézn. zm.).

1

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§33

Pracodawca obowiazany jest zapewni¢ przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz.
przez wydawanie stosownych poleceri, usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania
wszelkich zalecert organéw nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca obowiazany jest chronié zdrowie i zZycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi oraz innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy. W szczeg6Inoéci:

oi'ganizowaé prace i stanowiska pracy w spos6b zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy;

zapoznawaé pracownikow z obowigzujacymi przepisami i zasadami bhp i1 w tym
celu i zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracowhikéw;

kierowaé pracownikéw na badania lekarskie;

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujgcym na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w sposdb okreélony szczegétowo w § 4 ust. 8 regulaminu pracy;
dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
oraz o0 sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem; '

poinformowaé wszystkich pracownikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
0 obowigzku zglaszania stuzbie bhp zauwazonych wypadkéw przy pracy; |
wydawa¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez, obuwie robocze oraz
Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, zgodnie z zarzadzeniem Rektora
WSE; |
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1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

2.

§34

Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz

przestrzegania przepis6w o ochronie przeciwpozarowej, a w szczeg6lnosci:

zna¢ przepisy i zasady bhp i ppoz, braé udzial w szkoleniu i instruktazu z tego

zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywac prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie
do wydawanych w tym zakresie polecenl i wskazéwek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w
miejscu {stanowisku) pracy;

stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym (powyzej 30 dni cheroby) oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich;
niezwlocznie powiadomié przetozonego o iauwazonym na terenie uczelni wypadku
lub zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takie inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczefistwie.

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczeristwa i
higieny pracy i stwarzajg bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

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

Za czas powstrzymywania si¢ od pracy lub oddalenia sig¢ z miejsca zagrozenia, w
warunkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetoZonego, powstrzymac si¢

od Wkdnwania pracy wymagajacej szciegc’ilnej sprawnaosci psychdfizybinej w

przypadku , gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.
Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz. stanowi ciezkie naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
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Nagrody i wyrdznienia
§35

Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy i podnoszenie jako$§ci pracy przyczynia sie w sposob szczegélny do
wykoﬁywania zadan uczelni, moze by¢ przyznana nagroda pieniezna.

Nagroda moze by¢ takze przyznana na uzasadniony wniosek przetozonego.

Odpis o przyznaniu nagrody sklada sig do akt osobowych pracownika.

Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa pracownikéw |
§ 36

W przypadku wuchybienia obowigzkom pracowniczym, a zwlaszcza za
nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzqdkﬁ i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz, pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢
porzadkowa.

Pracownikowi moze by¢, na zasadach ustalonych w kodeksie pracy, wymierzona

kara:

1) upomnienia;

2) nagany;

3.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz., opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub pod
wplywem Srodkéw odurzajqcych' oraz spoZywanie alkcholu i srodkéw odurzajacych
w czasie pracy lub na terenie uczelni, pracodawca moze réwniez zastosowaé wobec
pracownika kare pieniezna.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. 0d udzielonej kary pracownik moze w ciagu 7 dni ztozy¢ sprzeciw do pracodawcy.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu uwsuwa si¢ z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach kare uznaje sie za niebyla przed uptywem tego terminu, na wniosek

| bezpbérédni‘eg‘o_ prze}ozonego dariego pratownika za'twi'el"dzdny 'przez pracodéw'ce.

/
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1.

1)
2)
3)
4)

. zajmujacemu sie ochrona..oséb i mienia. Takie podmioty przetwarzaja dane na

Monitoring wizyjny
§37

W celu zapewnienia bezpieczenfistwa oraz ochrony mienia pracodawcy, zgodnie z art.
5 i art. 6 ust. 1 pkt c i f rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), w WSE wprowadzono
monitoring wizyjny polegajacy na rejestrowaniu obrazu poprzez zamontowane
kamer oraz rejestratoréw z twardymi dyskami.
Materialy pozyskane z monitoringu bedg przetwarzane wylgcznie w celu
okreslonym w pkt. 1.
Monitoring wizyjny obejmuj e
Wejécia i wyjscia z budynkéw,
elewacje budynkéw,
ciagi komunikacyjne w budynkach,
parkingi oraz bramy wjazdowe,
Stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu i
nie naruszy to godno$ci oraz innych débr osobistych pracownika, a takze zasady
wolno$ci i niezalezno$ci zwigzkéw zawodowych, w szczegdlnosci poprzez

zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych

pomieszczeniach oséb.

Monitoring prowadzony jest catodobowo.

Dostep do zafejestrowanego obrazu, prawo kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
oraz wykonywania czynnoSci serwisujacych i napraw majg tylko imiennie
upowaznieni pracownicy WSE. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ takze
podmioty uprawnione do uzyskani.a danych osobowych na podstawie przepisow
prawa. WSE ma prawo przekaza¢ dane osobowe stronie trzeciej - jesli bedzie to

konieczne, aby WSE mogla zrealizowa cele wskazane w ust 1 tj. podmiotowi

podstawie umowy z WSE, tylko zgodnie z poleceniami WSE i zakresie celow
realizowanych przez WSE.

Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany przez
30 dni od momentu zarejestrowania. Po uptywie tego czasu podlega on zniszczeniu

lub trwale i nieodwracalnie usuniety z pamieci urzadzenia.
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8. Termin ten moze zosta¢ przedtuzony do czasu prawomocnego zakoriczenia
postepowania w przypadku: |

1) gdy pracodawca zostat zobowigzany postanowieniem wydanym przez wilasciwy sad
lub organ publiczny do zabezpieczenia i przekazania nagrait jako dowdd
postepowania w sprawie oraz,

2) gdy pracodawca powzigt wiadomo$¢ o mozliwosci uzycia nagran jako dowoddéw w
postepowaniu; w takim wypadku nalezy przyjaé, ze postepowanie juz zostato
wszczete, z tym, Ze nie doszlo jeszcze do formalnego zobowigzania pracodawcy do
udostepnienia nagran, ktérymi on dysponuje.

9. Obiekty i tereny objete systemem monitoringu oznaczone s tablicami lub
naklejkami umieszczonymi w widocznych miejscach, informujgcymi o
monitorowaniu i rejestracji obrazu wraz z podaniem danych WSE, innymi
informacjami wymaganymi przy realizacji obowigzku informacyjnego oraz znakami
graficznymi (piktogramami) informujacymi o monitoringu.

10. Kazdy pracownik, przed podjeciem pracy musi zosta¢ poinformowany przez
bezposredniego przetozonego o obszarach objetych monitoringiem wizyjnym.

11. Administratorem systemu monitoringu jest Wyisza Szkota Ekonomiczna w
Bia.}yinstoku, ul. Zwyciestwa 14/3, 15-703 Biatystok.

12. Podstawa przetwarzania zarejestrowanych danych osobowych jest prawnie

| usprawiedliwiony interes administratora.

13. Osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma prawo do dostepu do danych
osobowych.

14. Osobie zarejestrowaﬁej przez system monitoringu przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

15.W WSE zostat powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig

skontaktowa¢ pod adresem - iod@wse.edu.pl.

Postanowienia koncowe

o | §38 o |

1. W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych dotyczacych uczelni przyjmuje
Rektor Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku.

2. Niezaleznie od postanowieni ust. 1 skargi i wnioski pracownikéw w formie pisemnej

przyjmowane s3 codziennie w rektoracie uczelni.




3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach

Kodeksu postepowania administracyjnego.

§39

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

§40

Regulamin pracy zostaje udostepniony w rektoracie Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w

Biatymstoku oraz w dziale kadr.

Rektor

Zataczniki:

Nr1 Przepisy o réwnym traktowaniu kobiet i mezczyzn zatrudnieniu

Nr 2 Wykaz prac wzbronionym kobietom
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy
Wyzszej Szkoty Ekonomicznej w Bialymstoku

PRZEPISY 0 ROWNYM TRAKTOWANIU KOBIET I MEZCZYZN W ZATRUDNIENIU
KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITE] POLSKIE]
Art. 33

1. Kobieta i mezczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg réwne prawa w zyciu
rodzinnym, politycznym, spotecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i mezczyzna majg w szczegdlnosci réwne prawo do ksztalcenia, zatrudnienia i
awansow, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowe] wartosci, do
zabézpi_eczenia spotecznego oraz do zajmowania stanowisk, pelnienia funkcji oraz

uzyskiwania godnoéci publicznych i odznaczen.

KODEKS PRACY

Art. 9

§4
Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreSlajgcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade rdéwnego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzuja.
Art. 112

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegblnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w

zatrudnieniu.
Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegblnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é,
" przekonania polityczne, przynaleinoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okrelony lub
nieokre$lony albo w pe}nym lub w niepeltnym wymlarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.
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Art. 18

§3
Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zZasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepisow - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami

niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdziat Ila
Réwne traktowanie w zatrudnieniu (Art. 1832 - 183¢)
Art, 18%
§1
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepeinosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreélony albo w pelnym lub w niepeinym

wymiarze czasu pracy.

§2

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w § 1.

§3
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byi, jest lub méglby byé¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie nizZ inni pracownicy.

§4 -

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego Kkryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub

mog%yby wystapi¢ niekorzystne dysproporf:je al.bo szczegoblnie niekorzysfna sytuacja w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre§lonych w § 1, chyba ze postangwienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny 7 prawem
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cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzgce osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i

konieczne.

| §5
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
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 wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegéInosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizZajacej, upokarzajgcej lub ‘uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalnerelementy
(molestowanie seksualne).

§7
Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatarn przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Art, 183

§1
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych wart. 183a § 1, ktérego skutkiem jést w szczegoéInosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
~2Zwigzanych z pracg, |
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze praéodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§2

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183a § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny .
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdéw bez
powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

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$lony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnoéci, w zakresie okreslonym w tym przepisie. ' '

§4

Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koScioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
$wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub
$wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymagahiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej
wierze i lojalnoéci wobec etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,

" ktérych etyka opiera si€ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie. T

Art. 183¢
§1

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prac lub za -

prace o jednakowej warto$ci.

26




§2

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienig¢zna.

§3

Pracami o jednakowej wartoéci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikébw  poréwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 183d

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art, 183e
§1

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takZe nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwéncji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedienie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia. |

§2

Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
Art. 292
§1

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w
sposéb mniejr korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub
‘podobna prace w 'pé{ny'rr'l wymiarze czasu pracy; z uwzglednieniem jednak
proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do

wymiaru czasu pracy pracownika.
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§2
Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
Zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o0 prace.
Art. 94

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoséci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w ézczegélnoéci ze wzgledu na pted,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub

W niepelnym wymiarze czasu pracy.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy
Wyzszej Szkoly Ekonomicznej w Biatymstoku

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z podnoszeniem i
przenoszeniem ciezaréw o masie przekraczajacej:.

1) 12 kg przy pracy statej;

2) 20 kg przy pracy dorchzej (do 4 razy na godzine w ciggu jednej zmiany roboczej).

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:

1) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace;

2) w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej;

3) w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego
dnia pracy przekracza 65 dB; |

4) w Srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartoéci najwyzszych
dopuszczalnych nateZert promieniowania nadfioletowego, okre$lonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezenn czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

5) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg;

6) na wysoko$ci oraz wymagajgcych stosowania drabin.

3. Kobiet w cigzy i w okresie karmienia piersig nie wolno zatrudniaé przy pracach:

1) zwigzanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem ciezaréw o masie
przekraczajacej:

- 3 kg przy pracy statej,

- 5 kg przy pracy dorywczej;

2) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;

3) stwarzajacych ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
“wietrznej i pdtpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegali, pateczka
listeriozy, toksoplazmozg;

4) przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaZnymi i inwazyjnymi, w
narazeniu na dziatanie 'czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu

rakotworczym;
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5) w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy: chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu dwubromek, leki cytostatyczne,
mangan, 2-metoksyetanol, oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne, rteé¢ i jej
zwigzki organiczne i nieorganiczne, styren, syntetyézne estrogeny i progesterony, wegla
dwusiarczek, preparaty do ochrony roélin, w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw
organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy przekraczaja wartoéci 1/3
najwyzszych dopuszczalnych stezen.

4. Kobiet w okresie karmienia nie wolno zatrudniaé przy pracach przy otwartych
Zrodtach promieniowania jonizujacego.

5. Szczegbdtowo wykaz prac wzbronionych kobietom z okresleniem parametréw tych
prac, regulujg przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 roku
(Dz U.Nr 114, poz. 545, z p64n. zm.). ' |

30






