Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zalgcznik do uchwaty Senatu z dnia 17.09.2022 r.

REGULAMIN PRACY
MIEDZYNARODOWEJ AKADEMII
NAUK STOSOWANYCH W LOMZY

Na podstawie art. 126 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2018 poz. 1668 ze zm.) w zwigzku z art. 249 ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy
wprowadzajgce ustawg - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669

ze zm.)

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1
Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy, zwanego dalej Regulaminem,
stanowig przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Regulamin pracy Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy (do
30.09.2022 r. Wyzszej Szkoty Agrobiznesu w Lomzy) jest aktem normatywnym
ustalajgcym wewngtrzna organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Migdzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy w ramach stosunku pracy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Jezeli stosunek pracy okreslonej kategorii pracownikow regulujg przepisy
szczegolne, przepisy Kodeksu pracy stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym tymi
przepisami.
Pracodawca jest obowiazany zapoznaé z trescig niniejszego Regulaminu kazdego
pracownika przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, co pracownik potwierdza
sktadajac pisemne oswiadczenie, ktore dotacza sie do akt osobowych pracownika.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie;

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce;

pracodawcy lub Uczelni - oznacza Migdzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych
w Lomzy;

pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Uczelni na podstawie umowy o prace;
bezposrednim przetozonym - oznacza to pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych lub nauczycieli akademickich pelnigcych funkcje



kierownicze, ktorzy dziataja wobec pracownika w imieniu Rektora.

Rozdzial 11
Obowiazki i prawa pracodawcy

§3

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zawarcie z pracownikiem nowozatrudnionym umowy o prac¢ w formie pisemne;j
okreslajacej warunki zatrudnienia przed dopuszczeniem do pracy;

2) informowanie pracownika na pismie o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;

¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
e) ukladzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety oraz o jego
zmianie;

f) zmianie warunkow zatrudnienia pracownika.

3) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

4) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiagganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) organizowanie pracy w sposoOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

6) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

7) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) terminowe i prawidlowe naliczanie i wyplacanie wynagrodzenia;

9) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10)stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkolty wyzszej warunkow sprzyjajacych do
nalezytego wykonywania pracy;

11)zaspakajanie w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownika,

12)stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;

13)prowadzenie 1 przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasni¢cia stosunku pracy z
pracownikiem, niezwloczne wydanie mu swiadectwa pracy;

14) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;



15)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
16) wptywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
17)informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang

praca oraz o zasadach ochrony przed zwigzanymi z tym zagrozeniami,

18) zabezpieczanie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa

0s6b 1 mienia oraz zaznajamianie pracownikow z przepisami prawnymi
obowigzujgcymi w tym zakresie;

19)przyjmowanie, co najmniej raz w tygodniu, pracownikow w sprawie skarg i

wnioskow; powyzsze dotyczy rowniez zastgpcoOw pracodawcy oraz kierownikow
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Uczelni;

20)szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow;
21)zapewnienie przydzielania pracownikom nieodptatnie odziezy ochronnej i roboczej,

obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz srodkdéw higieny osobistej;

22)przeprowadzania zgodnie z przepisami badan lekarskich;
23)informowanie pracownikéw o warunkach pracy;
24)przeciwdziatanie mobbingowi.

Do praw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

Y

2)

3)

2.

tworzenie i przystepowanie do organizacji pracodawcow tworzonych w celu
reprezentacji oraz obrony ich praw i interesow;

wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wigzacych polecen
stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowami o pracg oraz ustalanie zakresoéw obowigzkow,
zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowanie;

korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia
stosunku pracy.

Rozdziat 111
Obowiazki i prawa pracownika

§4
Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania ustalonego w zaktadzie czasu pracy;

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku
oraz wewngtrznych aktow normatywnych obowiazujacych w zaktadzie pracy;

3) nalezytego wykonywania polecen przetozonego dotyczacych pracy;

4) przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej;

5) zapoznania si¢ z przepisami i zasadami bhp, brania udziatu w szkoleniach i
instruktazach z tego zakresu oraz poddawaniu si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

6) przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych;

7) poddawania si¢ badaniom lekarskim (wstgpnym - przy podejmowaniu
zatrudnienia oraz okresowym i kontrolnym);

8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz okreslonej w odrebnych przepisach;

9) przejawiania kolezenskiego stosunku do  wspotpracownikow, w
szczegllnosci okazywania pomocy pracownikom nowozatrudnionym:

10)dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w
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tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode:
11)dbania o przydzielong odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobiste;:
12)podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach i
szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak rowniez poprzez
samoksztatcenie zawodowe:
13) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;
14)zawiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;
15)zawiadomienia pracodawcy o zmianie swoich danych osobowych, adresu
zamieszkania, stanie rodzinnym lub innych danych pracownika dotyczgcych
0sOb pozostajacych na utrzymaniu, ktére warunkuja nabycie lub utrate
uprawnien przewidzianych w prawie pracy lub wlasciwych swiadczen.
Szczegolowy zakres obowiazkow pracownikow  bedacych nauczycielami
akademickimi okresla Rektor.
Szczegdtowy zakres obowigzkoéw pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi okreslaja ich bezposredni przetozeni.

§5

Pracownikowi zabrania sie:

)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego;

wnoszenia i spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych badz tez
przebywania w pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzenia do zaktadu po ich
spozyciu;

palenia wyroboéw tytoniowych na terenie zakladu pracy, za wyjatkiem miejsc
specjalnie do tego wydzielonych:

stawienia si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw lub innych substancji
psychoaktywnych, zazywania narkotykow lub innych substancji psychoaktywnych
na terenie zaktadu pracy oraz wnoszenia ich na teren zaktadu:

wynoszenia z zaktadu pracy przedmiotow stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy bez
pisemnej zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej w tym zakresie:
wykonywania prywatnych prac w zaktadzie oraz wykorzystywania do ich realizacji
narzedzi lub urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody:
pozostania w pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego.

§6

Pracownik ma prawo do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci

zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami:

2) godziwego wynagrodzenia za prace ustalonego tak, aby odpowiadato rodzajowi

3)
4)

5)

wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze
uwzglednialo ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy:

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w zakladzie, korzystania z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw oraz
nieprzerwanego wypoczynku po pracy zawodowej (dobowego i tygodniowego);
réownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow, a
szczegdlnie do rOwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn
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koniecznos¢ sprawowania przez niego osobistej opieki nad dzieckiem do 8 lat
w wypadku nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorych dziecko uczeszcza, pod warunkiem przedlozenia zaswiadczenia ze
szkoty lub przedszkola;

4) zaswiadczenie lekarskie, wskazujace na okolicznosci uzasadniajace
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad cztonkami
rodziny;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ przed wlasciwymi
organami;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5 niniejszego paragrafu.

§10
1. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.
2. Jezeli spdznienie wynikto z przyczyn niezawinionych przez pracownika (np.
opOznienie srodkdw transportu) pracownik winien dostarczy¢ stosowne
zaswiadczenie od odpowiednich podmiotéw gospodarczych.

§11
Za dyscypling pracy oraz prawidlowa kontrole stanu obecnosci i spoznien, facznie ze
stosowaniem kary regulaminowej, odpowiada pracodawca.

§12

1. Na terenie zakladu pracy obowiazuje zakaz spozywania alkoholu oraz przebywania
W stanie po jego spozyciu.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, pracodawca nie dopuszcza
go do pracy. Ze zdarzenia sporzadza si¢ protokot.

3. Polecenie wydane przez pracodawce zaprzestania pracy przez pracownika, o ktorym
mowa wyzej, nie wymaga szczegolnej formy ani obowiazku przeprowadzenia
badania stanu trzezwosci.

4. Badanie stanu trzezwosci nastgpuje na zadanie pracownika, a pracodawca
obowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie takiego badania. W przypadku, gdy
pracodawca nie dysponuje probierzem trzezwosci lub alkomatem prosi o pomoc
policje. Jednoczesnie pracownik zostaje uprzedzony, ze w razie potwierdzenia
wynikami badania, iz znajduje si¢ on w stanie po spozyciu alkoholu, obcigzony
zostanie kosztami tego badania.

§13
1. W zwiazku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych pracownik moze przebywaé
na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub
na jego polecenie.
2. Zapis ust. 1 nie dotyczy kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych oraz osob
zarzadzajacych Uczelnig w imieniu pracodawcy.

§14
1. Pracownik jest obowiazany do dbania o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w
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jego najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy jest obowigzany do nalezytego
zabezpieczenia maszyn, urzadzen, akt i dokumentow, do wylgczenia z ruchu maszyn
1 poboru pradu elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeniu pracy, do zamkniecia
okien i pomieszczenia pracy oraz oddania i wypisania godziny zdania kluczy w
ewidencji znajdujacej si¢ na portierni.

Za wykonanie obowiazkéw okreslonych w wust. 1 niniejszego paragrafu
odpowiedzialni sa:

1) pracownik - na swoim stanowisku pracy i w stosunku do powierzonego
mienia;

2) bezposredni przetozony - w miejscach swojej pracy oraz miejscach pracy
podlegtych pracownikow;

3) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu - w pomieszczeniach nie
zamknigtych i na placach, ktorzy dodatkowo odpowiadajg za wlaczanie lub
wylaczanie systemow zabezpieczajacych;

4) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

Nadzo6r nad powyzszym sprawuje pracodawca.

Rozdzial VI
Systemy i rozklady czasu pracy pracownikéow

§15

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

zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. Czas pracy
winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Za czas pracy uznaje si¢ czas pobytu na terenie zaktadu pracy wykraczajacy poza
wynikajace z rozkladu czasy pracy pracownika godziny jedynie wdéwczas, gdy
zwigzany byl z wykonywaniem przez pracownika pracy oraz pracownik otrzymat
polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.
W Uczelni pracownicy zatrudnieni sa w nastepujacych systemach czasu pracy:

1) zadaniowym - nauczyciele akademiccy, pracownicy na indywidualny

wniosek;
2) podstawowym - pracownicy administracji, biblioteki i obstugi;
3) réwnowaznym - portierzy, kierowcy.

§ 16
Do nauczycieli akademickich stosuje si¢ zadaniowy system czasu pracy.
Do zakresu obowiazkoéw nauczycieli akademickich naleza zadania dydaktyczne oraz
badawczo dydaktyczne - w zaleznosci od grupy pracownikow, w ktorej dany
nauczyciel akademicki jest zatrudniony.
Nauczyciel akademicki zobowiagzany jest do prac organizacyjnych na rzecz Uczelni
oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Szczegolowe zakresy obowigzkow nauczycieli akademickich dla poszczegolnych
stanowisk okresla Rektor w drodze zarzadzenia.
Zakres obowigzkow, o ktorym mowa w ust. 4, nauczyciel akademicki wiasnorgcznie
podpisuje, a egzemplarz znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§17

. Roczny wymiar zajec¢ dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego ustala na dany

rok akademicki prorektor ds. dydaktycznych.
Przez roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego, zwany dale;j
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10.
11.

12,

pensum dydaktycznym, nalezy rozumie¢ obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych
wynikajacy z zajmowanego stanowiska.

Dziekan powierza nauczycielowi akademickiemu zaje¢cia dydaktyczne oraz inne
zadania okreslone w szczegotowym zakresie obowigzkow.

Roczny przydzial godzin zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich podpisuje
dziekan, a zatwierdza prorektor ds. dydaktycznych.

Dziekan odpowiedzialny jest za rownomierne obcigzenie dydaktyczne nauczycieli
akademickich, jak rowniez za jego realizacj¢ oraz przydzial zaje¢ dydaktycznych
zgodnie z kwalifikacjami poszczegolnych nauczycieli akademickich.

Dziekan w porozumieniu z Prorektorem ds. dydaktycznych zleca nauczycielom
akademickim pozostate prace zwigzane z procesem dydaktycznym oraz prace
organizacyjne, inne na rzecz Uczelni zgodnie z zakresem obowigzkow.
Szczegdtowe zasady planowania, rozliczania zaje¢ dydaktycznych oraz rozliczania
pozostaltych prac/zadan, w tym podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
ewidencjonowania czasu pracy nauczycieli akademickich, okresla Rektor w drodze
zarzadzenia.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich zatrudnionych w
Uczelni w pelnym wymiarze czasu pracy okresla Regulamin wynagradzania
nauczycieli akademickich.

Roczny wymiar zaje¢ dla prorektorow 1 dziekanow ustala Rektor.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla Rektora ustala Zatozyciel.

Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuje wymiar pensum
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

Wymiar pozostatych obowigzkow okreslonych w szczegétowym zakresie
obowiazkow nauczyciela akademickiego okresla dziekan.

§18

Do pensum dydaktycznego zaliczane sg zajecia dydaktyczne objete planem studiéw
[ 1 II stopnia, stacjonarnych i niestacjonarnych, studiach podyplomowych, kursach
itd..

Za zajecia dydaktyczne uznaje si¢: wyklady, ¢wiczenia audytoryjne, zajecia
praktyczne, zajgcia laboratoryjne, zajecia projektowe, pracownie specjalistyczne,
¢wiczenia z jezykow obcych (lektoraty), ¢wiczenia z wychowania fizycznego,
¢wiczenia terenowe, seminaria dyplomowe.

. Praktyki zawodowe nie wchodza w zakres pensum dydaktycznego i sa rozliczane na

podstawie odrebnych przepisow.
Do pensum zalicza si¢ takze zajecia dydaktyczne prowadzone z wykorzystaniem
metod i technik na odlegtos¢.
Do pensum moga by¢ zaliczone takze zajecia prowadzone w Zespole Szkot
Akademickich w Lomzy przy Migdzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w
Fomzy.
Rektor powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan dla
Uczelni moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych, okreslony w § 18 ust. 8 w
okresie wykonywania powierzonych zadan.
Nauczyciel akademicki korzystajacy z obnizenia pensum moze wykorzysta¢ znizke
tylko z jednego tytutu.
Obnizenie pensum moze uzyska¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w pelnym
wymiarze czasu pracy.

§19

. Zajecia dydaktyczne w formie wyktadow powierza sie nauczycielom akademickim



o
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9.

posiadajgcym co najmniej stopnien naukowy doktora. W uzasadnionych
przypadkach prorektor ds. dydaktycznych, moze wyrazi¢ zgode na prowadzenie
wykladow przez specjalistow z danego przedmiotu posiadajacych tytul zawodowy
magistra lub rownorzedny.

Seminarium dyplomowe na studiach II stopnia (kierowanie oraz recenzowanie prac
dyplomowych) powierza si¢ nauczycielom akademickim posiadajacych co najmnie;j
stopnien naukowy doktora. Prorektor ds. dydaktycznych, moze wyrazi¢ zgode na
prowadzenie seminariow na studiach I stopnia przez specjalistow z danego
przedmiotu posiadajacych tytut zawodowy magistra lub rownorzedny.

Pracownicy dydaktyczni na stanowisku asystenta nieposiadajacy stopnia naukowego
doktora oraz lektorzy i instruktorzy realizujacy zajecia dydaktyczne musza posiadaé
kwalifikacje drugiego stopnia zakonczone uzyskaniem tytutu zawodowego magistra,
magistra inzyniera lub tytul rownorzgdny okreslonego kierunku studiow i profilu
ksztalcenia, potwierdzone odpowiednim dyplomem.

§ 20

. Szczegdtowe zasady rozliczania pensum okresla regulamin wynagradzania

nauczycieli akademickich.

§21
Dla wszystkich pracownikow Uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi
wprowadza si¢ trzymiesieczny okres rozliczeniowy.
Czas pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Wszystkie srody sa dniami wolnymi od pracy. Dotyczy to pracownikéw, ktérych
indywidualne rozktady czasu pracy przewiduja pracg w soboty i/lub niedziele,
wynikajgce z potrzeby zapewnienia cigglosci procesu dydaktyczno — naukowego w
poszczegolnych jednostkach organizacyjnych. W indywidualnych przypadkach
Rektor moze ustali¢ inny harmonogram pracy.
Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.
Wszelkie zmiany czasu pracy regulujg wewnetrzne Zarzadzenia Rektora.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.
Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
W Uczelni obowiazujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) od 8:00 do 16:00 (lub innych w zaleznosci od potrzeb organizacji pracy w
Uczelni w roku akademickim oraz poza nim w okresie wakacyjnym 1 przerw
swigtecznych 1 innych zgodnie z Zarzadzaniem Rektora dotyczacym
organizacji roku akademickiego);

Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwe, o ktorej mowa w § 9 ust. 8
niniejszego Regulaminu.

10. Pracownikowi przystuguje:

1) w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
- z zastrzezeniem zapisoéw art.132 § 3, art. 136 § 2 oraz art. 137 Kodeksu

pracy;
2) w kazdym tygodniu pracy do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
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12.
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odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego - z zastrzezeniem zapisow art. 133 §2-4 Kodeksu
pracy.
Dla pracownikéow Uczelni niebgdacych nauczycielami akademickimi stosuje si¢
zadaniowy system czasu pracy za zgoda pracodawcy - dotyczy to pracownikow,
ktorych specyfika i rodzaj pracy uzasadniajg zastosowanie zadaniowego czasu pracy,
zgodnie z art. 140 kodeksu pracy.
Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne
harmonogramy pracy.

§22
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22% wieczorem do godziny 6 rano.
Pracownik moze wykonujacy prace nocng w wyjatkowych sytuacjach na podstawie
decyzji Rektora.
Pracownikowi wykonujagcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.
W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - kobiet
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do czterech lat.

§23

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i swigta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.
Za prace w niedziele 1 Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 7°° w
tym dniu, a godzing 7 % w nastepnym dniu.
Praca w niedziele 1 swigta jest dozwolona tylko w przypadkach okreslonych w
Kodeksie
pracy.
Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedziele i Swigta pracodawca jest
obowiagzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych

poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za pracg w Swigto - w ciagu okresu rozliczeniowego.
Do pracy w Swigto przypadajace w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w
niedziele.

§ 24

. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu

studiow, nauczyciel akademicki moze by¢ obowiazany do prowadzenia zajeé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika
dydaktycznego.
Godziny ponadwymiarowe stanowia zajecia dydaktyczne wykonane ponad
obowiazkowe pensum dydaktyczne okreslone w § 18 ust. 8.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢  dydaktycznych w  godzinach ponadwymiarowych w  wymiarze
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nieprzekraczajacym dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.

. Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie rozliczenia faktycznie
przepracowanych godzin.

. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe ustala si¢ na podstawie stawek
okreslonych w drodze zarzadzenia Rektora.

. Zasady obliczenia 1 wyplaty wynagrodzenia z tytulu zrealizowania godzin
ponadwymiarowych okresla Regulamin wynagradzania nauczycieli akademickich w
MANS w Lomzy.

§ 25

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze

praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z

obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w

godzinach nadliczbowych.

. Praca taka jest dopuszczalna tylko w przypadku:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii;

2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na

pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu

wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace

w godzinach nadliczbowych.

. 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, najpozniej do zakonczenia okresu

rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin

nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia

naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. W tym

przypadku réwniez nie przystuguje pracownikowi w zamian dodatek za prace w

godzinach nadliczbowych.

5. W umowie o pracg z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu

pracy strony ustalajg dopuszczalng liczbe godzin pracy, ponad okreslony w umowie

wymiar czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz

normalnego wynagrodzenia, do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 26

. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy (okresleni w art.128
§ 2 pkt 2 Kodeksu pracy) i kierownicy wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych
wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajagcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej wart. 151" § 1 Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
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§27
1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur). Czas
dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku.

§28
Na pisemny wniosek pracownika:

1) pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety;

2) moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy; w tym systemie
jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez mniej niz S dni w ciggu tygodnia, przy
rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12
godzin.

§29
1. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem
pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwiazanych z podréza stuzbowa.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci przystuguja godziny wolne od
pracy za prace w godzinach nadliczbowych, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

§ 30
1. Czas pracy pracownikéw bedacych osobami niepelnosprawnymi reguluje ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych.
‘ 2. Czas pracy pracownikéw bedgcych osobami niepelnosprawnymi nie moze
| przekracza¢ 8 godzin na dobg i1 40 godzin tygodniowo.
| 3. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi zaliczanych do
i znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7
| godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.
| 4. Pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej i godzinach nadliczbowych.
5. Postanowien ust. 2 - 4 nie stosuje si¢:
1) do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu;
| 2) gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badanie
i profilaktyczne pracgwnika lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
i nad tg osoba wyrazi na to zgodg.

Rozdziat VII
Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy

§ 31
1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:
1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng - trwajacej tacznie
do 33 dni w ciagu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry
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ukonczyt 50. rok zycia - trwajacej lacznie do 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia;

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
cigzy, w okresie jak w pkt 1, pracownik zachowuje prawo do 100 %
wynagrodzenia;

3) poddania si¢ niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla
kandydatow na dawcow komorek, tkanek i narzadéow oraz poddania sie
zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzadow - w okresie wskazanym w
pkt 1 - pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

2. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w ust. 1, trwajacej tacznie dluzej niz
33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50.
rok zycia, trwajacej tacznie dluzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego,
pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Rozdziat VIII
Kary porzadkowe

§ 32
. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za przewinie
dyscyplinarne stanowigce czyn uchybiajacy obwiazkom nauczyciela akademickiego lub
godnosci zawodu nauczyciela akademickiego.
Kary, tryb ich stosowania oraz zasady przeprowadzania postgpowania dyscyplinarnego
wobec nauczyciela akademickiego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz statut Uczelni.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.
S
1) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych;
2) opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;
3) stawienie si¢ przez pracownika do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy;
- pracodawca moze rOwniez stosowac kare pieni¢zng.
. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o
ktéorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.
. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
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O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujgc rodzaj
1 dat¢ naruszenia obowigzkdéw pracowniczych oraz informuje go o mozliwosci
whniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O
odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Jezeli
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

Nalozenie na pracownika kary porzadkowej nie wyklucza mozliwosci pozbawienia go
dodatkowych uprawnien, ktorych nabycie uzaleznione jest od nienagannej pracy.
Majac na uwadze osiaggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
organizacji zwigzkowej uzna¢ kare za niebyla przed uptywem roku.

Rozdzial IX
Nagrody i wyréznienia

§33

Pracownikom mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

Nauczycielom akademickim za osiagnigcia dydaktyczne, naukowe lub organizacyjne albo
za caloksztalt dorobku moga by¢ przyznawane nagrody Rektora.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi mogg otrzymywac nagrody Rektora
za osiggniecia w pracy zawodowe;.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Szczegdtowe zasady przyznawania nagrod pracownikom Uczelni reguluje regulamin
wynagradzania

D
2)

3)

1y
2)

3)

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§34

Pracodawca jest obowigzany do:

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewnienia przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawania polecen usuwania uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowania wykonania tych polecen;

zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

§35

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w Uczelni, a w
szczegblnosci obowigzany jest do:

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
dbania o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie z
przeznaczeniem,

dostarczenia pracownikom, przed dopuszczeniem ich do pracy, nieodptatnie srodkow
ochrony indywidualnej, przewidzianych do stosowania na okreslonym stanowisku
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pracy, zabezpieczajgcych przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowania go o sposobach
poslugiwania sie tymi srodkami;

4) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac, z uwzglednieniem zabezpieczenia
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

5) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenie techniczne, a
takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,;

6) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy;

7) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami;

8) wyposazania stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, ktore spetniaja
wymagania dotyczace oceny zgodnosci - okreslone w odrebnych przepisach.

§ 36
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp 1
przepisow ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w
szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym;

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

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

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym przez
lekarza badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie;

7) wspdtdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownikowi zabrania sig:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie
zwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych mu obowigzkow i
czynnosci;

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego;

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi i ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 37
1. Bezposredni przetozeni pracownikéw moga dopusci¢ ich do wykonywania pracy, gdy
posiadaja oni wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia
wstepnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu ich w srodki
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ochrony indywidualnej oraz w ubranie 1 odziez robocza, przewidziane do stosowania
na okreslonym stanowisku pracy.

Szkolenie ogolne wstepne pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
prowadza ich bezposredni przetozeni lub osoby przez nich wyznaczone, posiadajace
aktualne szkolenie w zakresie bhp. Szkolenie ogolne wstepne pozostatych pracownikow
prowadzi gtowny specjalista ds. bhp.

Szkolenie (instruktaz) na stanowisku pracy prowadza bezposredni przetozeni lub osoby
przez nich wyznaczone, posiadajace odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg realizacje szkolenia wstepnego stanowiskowego
ponosza bezposredni przetozeni pracownikow.

Szczegotowe zasady 1 tryb przeprowadzania szkolen w zakresie bhp reguluje
zarzadzenie Rektora.

§ 38

. Wszyscy kierownicy jednostek i komodrek organizacyjnych administracji Uczelni
zobowigzani sa do przeprowadzania oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang pracg na poszczegolnych stanowiskach przez podlegtych im pracownikow
oraz do przechowywania dokumentow w tym zakresie. Powyzsze dotyczy tez
pracownikow nowozatrudnionych.

Po dokonaniu oceny ryzyka zawodowego kierownicy jednostek i komorek
organizacyjnych administracji informuja kazdego pracownika o wynikach oceny tego
ryzyka oraz z zasadami ochrony przed zagrozeniem, a przyjecie powyzszego do
wiadomosci pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na karcie oceny ryzyka.
Szczegodtowe zasady dotyczace ryzyka zawodowego obowiazujace w Uczelni reguluje
zarzadzenie Rektora.

§ 39
Przydzialem pracownikom srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zarzadza Dyrektor Techniczny.

§ 40

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

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

§ 41

Wszystkie osoby przyjmowane do pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim.
Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do
pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

Odpowiedzialnos¢ za dopuszczenie do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
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ponosza bezposredni przetozeni pracownikow.
Szczegotowe zasady 1 tryb odbywania badan lekarskich regulujg odrebne przepisy
wewnetrzne.

§ 42

. W celu zapewnienia zachowania bezpieczenstwa polegajacego na realizacji
przedsiewzig¢ majacych na celu ochrone spotecznosci i mienia Uczelni, a takze
ograniczenia zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu i
bezpieczenstwu, wyjasnianiu sytuacji konfliktowych, ustalaniu sprawcow czynow
nagannych oraz ograniczaniu dostgpu na teren Uczelni oséb nieuprawnionych i
niepozadanych wprowadza si¢ szczegdlny nadzor terenu Uczelni w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu - monitoring wizyjny.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.

Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe 1
odbywa si¢ poprzez biezacy zapis obrazu kamer obejmujacych monitorowane obszary.
. Materialy pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wylacznie w celu okreslonym
w ust. 1.

Dostep do materiatow pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktore sa
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych na podstawie pisemnego
upowaznienia.

. Materialy pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3
miesiace, wylacznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 227 § 4 Kodeksu
pracy. Po uplywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajacym nagrania obrazu
podlegaja zniszczeniu w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

. Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu odbywa si¢ na zasadach oraz z
zachowaniem wymogow okreslonych powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Szczegotowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okreslono w zarzadzeniu
Rektora wprowadzajagcym Regulamin Funkcjonowania Monitoringu Wizyjnego.

Rozdzial XI
Urlopy

§43
. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w takim wymiarze, jaki nabywa na podstawie przepisow prawa i
wlasciwych dokumentow osobowych.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze trzydziestu szesciu dni roboczych w ciagu roku kalendarzowego.
. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajec
dydaktycznych (przerwa miedzysemestralna, przerwy swiateczne, okres wakacji). W
wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, urlop moze by¢ wykorzystany w innym
okresie za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej oraz po uzyskaniu pisemnej
akceptacji Rektora.
. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;
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3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu
dla poratowania zdrowia.

. Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do

urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.

Urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac
pod uwage wnioski ztozone przez nauczycieli akademickich oraz koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy w Uczelni.

Plan urlopéw sporzadzany jest do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego i
zatwierdzany przez Rektora. W uzasadnionych przypadkach nauczyciel akademicki
moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o przesunig¢cie terminu zaplanowanego urlopu
wypoczynkowego na inny okres.

Nieztozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 9, przed rozpoczgciem urlopu stanowi
podstawe do uznania, ze urlop zostal wykorzystany w planowanym terminie.

Na wniosek nauczyciela akademickiego urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim
przypadku co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy, nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent
pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu posiadajagcemu co najmniej
stopien naukowy doktora, nie czgsciej niz raz na siedem lat zatrudnienia w danej uczelni,
platnych urlopéw naukowych w tacznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu
przeprowadzenia badan. Urlopu udziela si¢ na pisemny wniosek nauczyciela
akademickiego zaopiniowany przez dziekana.

§ 44
Urlopy wypoczynkowe dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
udzielane sa na podstawie planéw urlopowych ustalanych na dany rok kalendarzowy.
Plan urlopéw sporzadzany jest do 31 marca kazdego roku kalendarzowego i
zatwierdzany przez pracodawce, po wczesniejszej akceptacji bezposredniego
przelozonego. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wystgpi¢ z pisemnym
wnioskiem o przesunigcie terminu zaplanowanego urlopu wypoczynkowego na inny
okres. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb
zakladu pracy.
Niezlozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, przed rozpoczeciem urlopu stanowi
podstawe do uznania, ze urlop zostal wykorzystany w planowanym terminie.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu (jeden
dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy).
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, w takim jednak
przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.
W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego. Pracodawca
pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotaniem
go z urlopu.
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8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to urlopu udzielanego pracownikowi na jego zadanie.

10. Ewidencje¢ urlopow udzielonych pracownikowi prowadzi Dzial Kadr.

§ 45
1. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca
moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia normalnego
toku pracy. Decyzje w tych sprawach podejmuje pracodawca. Okresu urlopu
bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.
2. Zasady udzielania urlopow wychowawczych pracownikom wychowujacym dzieci
reguluja odrebne przepisy.

§ 46
Pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma i macochy;
2) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 47
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia - z zachowaniem przepisu art. 189* Kodeksu pracy.

Rozdziat XII
Ochrona pracy

§ 48
1. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracy szczegolnie ucigzliwej lub szkodliwej dla
zdrowia, ktorych wykaz okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996
r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom.
2. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz porze nocnej, jak
rowniez nie wolno delegowaé bez jej zgody poza stale miejsce pracy. Postanowienie to
dotyczy takze pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4.

Rozdzial XIIT
Postanowienia koncowe

§ 49
1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o pracg z
poszczeg6lnymi pracownikami.
3. Kazda ze stron stosunku pracy, to jest pracodawca i pracownik, zobowigzana jest do
$cistego przestrzegania ustalen niniejszego Regulaminu.
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. Nadzor nad przestrzeganiem ustalen Regulaminu sprawuje pracodawca, jego zastepcy oraz
kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni.
. Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim
nastapilo jego zatwierdzenie.
. Obowiazujacy Regulamin bedzie biezaco dostosowywany do wymogoéw wynikajacych ze
zmian przepisOw prawa pracy.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy: ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
Rektor w drodze zarzadzenia okresli wzory:
1) oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ Regulaminem pracy;
2) wniosku o udzielenie lub o przesunigecie terminu urlopu.

§ 50
Zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu jest Kodeks etyki Migdzynarodowej Akademii
Nauk Stosowanych w Lomzy.

§ 51
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu pracy wchodza w zycie w dniu 1 pazdziernika
2022 .

REKTOR ~ L
dr Hab. RomanEngIerp/ro\fjadzw.
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Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zatacznik do Regulaminu Pracy zatwierdzonego na posiedzeniu Senatu dnia 17.09.2022 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW _
MIEDZYNARODOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W LOMZY

|. Zasady ogolne

§1
,Kodeks Etyki" pracownikéw Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w tomzy, zwany dalej Kodeksem
Etyki, wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy MANS w tomzy w zwiazku z
wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw. Okresla zasady postepowania spotecznosci MANS w tomzy.
Przestrzeganie tych zasad jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow moralnych, a takze
urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spofecznosci akademickiej administracii.

§2
w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikow podczas wypetniania przez nich
codziennych obowigzkow.

§3

1. Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwiocznie po jego wejsciu
w zycie. OSwiadczenia dofacza sie do akt pracowniczych. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Kodeksu Etyki.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem Etyki niezwiocznie po zawarciu pierwszej
umowy o prace. Oswiadczenie dotacza sie do akt pracowniczych.

Szczegotowe zasady etyki
§4

1. Etyka oznacza normy moralne, ktore przektadajg ogolne ideaty i wartosci przyjete przez spoteczenstwo na
praktyke dnia codziennego.

2. Wiasciwa postawe pracownikow zatrudnionych w Uczelni wyznaczajg zasady:

) praworzadnosci;

) niedyskryminowania;

) wspotmiernosci;

) naduzywania uprawnie;

) bezstronnosci i niezaleznosci;

) obiektywizmu;

) uczciwosci;

) jawnosci i profesjonalizmu;

) uprzejmosci;

0) wspotodpowiedzialnosci;

1) akceptaciji kontroli zarzadczej;
2
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Zasada praworzadnosci

1. Pracownik wykonuje swoje obowigzki ze szczegolng starannoscia, zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje
procedury wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych Uczelni.

2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow Uczelni posiadaty podstawe prawna,
aich tre$¢ byta zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytacznie do celow
stuzbowych.

Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady rownego
traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

2. W przypadku roznic w traktowaniu, pracownik zapewnia, aby to nierdwne traktowanie byto usprawiedliwione
obiektywnymi, istotnymi wiasciwo$ciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierbwnego traktowania
pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowosc, ptec, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do
mniejszo$ci narodowej, posiadang wiasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Zasada wspotmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa wspotmierne do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli ograniczenia te lub
obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw oséb prywatnych i
o0golnego interesu publicznego.

Zasada naduzywania uprawnien
1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiagniecia celow, dla ktorych uprawnienia
te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest podstawy prawnej
lub ktore nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§9
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci
1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuije sie od wszelkich arbitralnych dziatan, ktore mogg
mie¢ negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osob, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na
motywy takiego postepowania. Dba o jasnos¢ i przejrzystosc
wiasnych relacji z otoczeniem

2. Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja polityczna.
Dziata bezstronnie i niezaleznie.

3. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby
jakikolwiek interes finansowy.

4. Zasady wyltaczania sie pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow, okreslajg odrgbne

przepisy.




§10

Zasada obiektywizmu
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich
nalezne mu znaczenie oraz nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedze i do$wiadczenie.
Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§11
Zasada uczciwosci
1. Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkow dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie, rowno traktuje
wszystkich interesantéw, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci.

2. W przypadku konfliktu interesow pracownik wytacza sie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenie o stronniczos¢
lub interesownos¢é, a takze nie podejmuje Zadnych dziatan, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z
wykonywanymi obowigzkami.

3. Pracownik zgtasza przetozonemu stwierdzone przypadki niegospodamosci, proby defraudacji $rodkow
publicznych oraz korupcji. W zwigzku ze swojg praca nie przyjmuje zadnych dodatkowych korzysci materialnych
ani osobistych.

§12

Zasada jawnosci i profesjonalizmu

1. Pracownik Uczelni dokonuje czynnosci w sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami. Uzyskane
informacije o charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie z wytaczeniem informacji chronionych
prawem.

2. Pracownik Uczelni wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni swoja wiedze i
doswiadczenie. Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz znajomos¢ obowigzujacych
aktow normatywnych.

§13
Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspotpracownikami pracownik zachowuje sie
wiasciwie i uprzejmie. Pracownik stara sig by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wiaSciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wiasciwego.

3. W przypadku popetnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara sie
skorygowac negatywne skutki popefnionego przez siebie btedu w jak najwiasciwszy sposob.

§14

Zasada wspotodpowiedzialnosci
1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencii.

2. Relacje stuzbowe opieraja sig na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie
do$wiadczeniem i wiedza.

3. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie powoduje
obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Uczelni.

§ 15

Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuie je.

2. Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przetozonym uwagi i
propozycje dotyczace jej funkcjonowania.



3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wiasciwej realizacji celow Uczelni.

§16

Zasada odpowiedzialnosci
1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.
2. Normy Kodeksu Etyki naruszajg wszyscy, ktorzy swoim postepowaniem, zarowno w miejscu pracy,
jak i poza nim, stwarzaja ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

3. Pracownicy, w szczegdlnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechnia¢ znajomos¢ Kodeksu
Etyki wsrod podlegtych pracownikéw.

§17

Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych korzysci (obejmuje
ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajacych z petnionej funkcji w celu uzyskania
korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub $rodkéw publicznych, przestepstwa ksiegowe oraz
obrot Srodkami finansowymi, pochodzacymi z dziatan korupcyjnych).

§18
Il. Zasady postepowania pracownikow

Kazdy pracownik Uczelni powinien:

1) swojg postawa, zachowaniem i stowem przyczyniac sie do realizacji misji Uczelni;

2) mie¢ $wiadomos¢, ze jego dziatania beda sie przyczynia¢ do rozpowszechniania dobrego imienia
Uczelni w spoteczenstwie;

3) wspotpracowac z innymi czlonkami spotecznosci akademickiej w celu podwyzszania, jakosci ustug
Swiadczonych przez Uczelnie;

4) w stosunku do innych cztonkow spotecznosci akademickiej oraz pozostatych osob przestrzegac ogélnie

przyjetych form grzeczno$ciowych w kontaktach bezposrednich i korespondencii;

pamieta¢, iz schludny i estetyczny wyglad stanowi wazny element w kontaktach z interesantami;

w peini wykorzystywac¢ posiadane umiejetnosci, wiedze i kwalifikacje w interesie Uczelni;

zwracac szczegdlng uwage na postepowanie wiasne i innych czlonkow spotecznosci akademickiej, by

uchroni¢ Uczelnig przed jakimikolwiek stratami i naduzyciami;
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8) przestrzegac zasad zawartych w Kodeksie Etyki;
9) by¢ kreatywnym i dazy¢ do wskazania innowacyjnych rozwigzan przy wykonywaniu zadan;
10) aktywnie uczestniczy¢ w zyciu Uczelni;

11) kierowac sie zasadami kompetentnosci, bezstronnosci i terminowo$ci w swym dziataniu;

12) aktywnie sprzeciwiac si¢ wszelkim przejawom zta i patologii spotecznej,

13) nie prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej godzacej w interes Uczelni;

14) przestrzega¢ zasad prawa autorskiego i sprawiedliwego podziatu wtasnosci intelektualnej w stosunku do

wspotpracownikow.
§19

1. W Uczelni winny by¢ przestrzegane zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
zachowania sie w stosunku do pozostatych wspotpracownikow oraz do niesienia im pomocy.

2. W Uczelni nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz seksualnego
molestowania.

3. Uczelnia zapewnia kazdemu prawo do swobodnego wyrazania pogladow, opinii i uwag na temat toku pracy
dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat stosunkow interpersonalnych panujacych w Uczelni lub na
inne tematy zwigzane z wykonywanymi obowigzkami.

4. Uczelnia zapewnia tajemnice zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych nieprawidiowosci w




jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania obowigzkow zawodowych, czy tez w relacjach
miedzyludzkich).

§20
Pracownicy Uczelni winni:

dbac o swoj wizerunek, wykonujgc terminowo powierzane im zadania;
stale podnosi¢ swoje kwalifikacje i umiejetnosci, by méc jak najlepiej wykonywac powierzane im obowigzki;
cechowac sie wysokim poziomem kultury osobistej;
by¢ zyczliwi, zapobiegac napigciom w pracy i roztadowywac je, przestrzega¢ zasad poprawnego
zachowania;
w swych dziataniach zachowywac sie uprzejmie, taktownie, z wyczuciem;
by¢ lojalni i uczciwi w stosunku do interesantow, przetozonych, wspdtpracownikéw i studentow;
do powierzonych spraw zawodowych podchodzi¢ bezstronnie i obiektywnie,
Scisle przestrzega¢ obowigzujacego prawa i Statutu Uczelni;
wykonywac swoje obowiazki, przy zachowaniu nalezytej rzetelnosci i starannosci, a takze aktywnie
uczestniczy¢ w zyciu uczelni i swojego srodowiska;
10) dbac o dobre imig Uczelni i upowszechniac jej osiagniecia;
11) przestrzega¢ norm etycznych w korzystaniu z dorobku dydaktycznego i organizacyjnego Uczelni;
12) przestrzegac zasad sprawiedliwego podziatu wiasnosci intelektualnej w stosunku do swoich pracownikow i
innych wspdtautorow;
13) by¢ zyczliwym, lecz wymagajacym w stosunku do miodych pracownikéw i dbac o ich rozwdj;
14) powstrzymac sie od uzywania obrazliwego jezyka zarowno w stosunku do podwtadnych, przetozonych, jak i
wspotpracownikow rownorzednego szczebla;
15) tagodzi¢ pojawiajace sie konflikty miedzyludzkie;
16) wszelkie informacje uzyskane w czasie pracy nie wykorzystywac do innych celow niz te, dla ktorych zostaty
im udostepnione;
17) traktowac ludzi sprawiedliwie, szanujac ich poglady oraz sprzeciwiac sig agresiji i probom szkodzenia innym;
18) wymagac od catej spotecznosci akademickiej Uczelni postawy dobrego zachowania oraz kulturainej formy
przedstawiania swoich racji;
19) przeciwstawiac sig agresywnemu postepowaniu studentow, a takze ich niestosownemu zachowaniu sig na
terenie Uczelni i poza nig;
20) sprzeciwiac sie wszelkim przejawom zia i patologii spoteczne;.
M. Standardy etycznego dziatania
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§ 21

W relacjach z interesantami pracownicy:

1) pamietajg o stuzebnym charakterze dziatania administraciji, wyrazajg szacunek do cztowieka i jego sprawy
przez swoje zachowanie i wyglad;

2) sa kompetentni i $wiadomi skutkow podejmowanych decyzji w rozwigzywaniu spraw ludzkich oraz
konsekwenciji im towarzyszacych;

3) $wiadczac ustugi o charakterze publicznym, sg obiektywni, bezstronni i bezinteresowni;

4) w bezposrednim kontakcie z interesantem stuzg mu pomoca, sq kulturalni, uprzejmi i zyczliwi i
komunikatywni;

5) potrafiq zachowat asertywno$¢ w stosunku do petenta, szanujac zaréwno godnosc¢ wiasna, jak i innych

§22
W stosunku do Uczelni pracownicy:
1) sq $wiadomi, ze ich indywidualna praca buduje wizerunek catej Uczelni;
2)  efektywnie i uczciwie wykorzystuja czas pracy i powierzone im przez Uczelnie mienie.



§23

W stosunku do przetozonych wszyscy pracownicy:

1)
2)
3)
4)

okazujg nalezny im szacunek;

sq dyspozycyini i lojalni w granicach przestrzegania prawa i zaleznosci stuzbowej;
uczciwie, rzetelnie i efektywnie wypetniajg powierzone im obowiazki stuzbowe;
sq kreatywni oraz innowacyjni w miare mozliwosci do zajmowanego stanowiska.

§24

W stosunku do podwfadnych przefozeni:

Iv.

szanujg swoich podwtadnych, szanujg ich godno$¢ osobistg;

nie naduzywajg wtadzy wynikajacej z zaleznosci stuzbowej;

podejmujg wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktdw pojawiajacych sie w miejscu pracy
w drodze kompromisu, tak, aby nie wptywaty one na organizacije i atmosfere pracy.

gwarantujg swobodng komunikacje z pracownikami;

sq uczciwi, obiektywni i sprawiedliwi.

§25

Wspdipracownicy:

1) maja Swiadomosc, ze pracujg w jednym zespole;

2) we wzajemnych relacjach opierajg sie na szacunku i zyczliwosci, partnerstwie i tolerancii;
3) sagotowi do pomocy innym pracownikom, zwiaszcza nowo przyjetym.

§ 26

Wykonujac swoje obowiazki stuzbowe, wszyscy pracownicy:
1) wykazujq sie wysoka kulturg i wrazliwoscig spoteczna;
) sq ludZzmi otwartymi na $wiat oraz problemy srodowiska lokalnego;
) zachowuijg tajemnice informaciji i stuzbowa;
) majg Swiadomos¢ reprezentowania Uczelni rowniez poza jej siedziba;
)

2
3
4
5) powinni by¢ apolityczni.

Przepisy koncowe
§27

1. Kazdy pracownik Uczelni:

1) ktory w swej ocenie uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub innemu nieetycznemu zachowaniu badz
tez jest $wiadkiem takich zachowa¢ migdzy innymi pracownikami, winien zgtosi¢ ten fakt
przetozonemu;

2) ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinama za naruszenie zasad Kodeksu Etyki;

2. Kodeks Etyki bedzie wykorzystany w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi Uczelni.
3. Tekst Kodeksu Etyki zostanie umieszczony na tablicy ogloszen.

4.Oryginat Kodeksu Etyki przechowuje Sekcja Spraw Pracowniczych.

5. Przestrzeganie Kodeksu Etycznego powierza sig wszystkim pracownikom Uczelni.

REKTO

dr hab. Roman Engler prof. hadzw.



OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o§wiadczam, ze
zapoznalem/tam si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw
Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

--------------------------------------------------------------------------------------

(data) (podpis pracownika)



