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REGULAMIN PRACY

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czed@3&! r - Kodeks Pracy (Dz. U.
Nr 24, poz.141 z pdniejszymi zmianami) ustalam, co ngsije:

| PRZEPISY WSTEPNE
81

1. Regulamin pracy ustala wewtrzny poradek w procesie pracy Rstwowej
Wyzsze] Szkoly Zawodowej w Eligu oraz okréla zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu dotycavszystkich pracownikow bez wzglu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy jako Szkolelezry przez to
rozumie Paistwowa Wyzsz Szkok Zawodowva w Elblagu.

I OBOWI AZKI PRACODAWCY

§2

1. Zapoznanie pracownikéw podejmaych prag z zakresem ich obowakow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonycmosteskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowanie pracy w sposob zapewgugjpetne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oshganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich almten i
kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy.

3. Organizowanie pracy w sposoOb zapewqugj zmniejszenie ugkliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonymry tgmpie.

4. Przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegddob ze wzgédu na
pte¢, wiek, niepetnosprawno, rag, religic, narodoweé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa , pochodzenie etniczne, wyznanie, orierdagksualn,

a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas cioay lub nie okrélony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

5. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdnacp oraz prowadzenie
systematycznych szkalgpracownikdw w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwgarowej. Informowanie pracownikéw na szkoleniach BHP
| p.paz. 0 ryzyku zawodowym w zwkku zeswiadczomn, prag oraz zapoznanie
pracownikow z aktualnymi wynikami baglarodowiska pracy.

6. Zaopatrywanie pracownikbw w odzieochronn, roboca, srodki ochrony
indywidualnej orazsrodki czystdci w zwiazku z wykonywan praa zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie normami.



7. Terminowe i prawidiowe wyptacanie wynagrodzeraz przestrzeganie tajemnicy
dotyczcej wynagrodze pracownikow:

a) wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za gtacy, dodatek funkcyjny i dodatek
specjalny g wyptacane nauczycielowi akademickiemu z gory (réniej niz
do 5-ego danego migsia), a pozostate sktadniki wynagrodzenia wyptacane
z dotu, po dokonaniu rozliczenia pracy lub z2ada

b) pracownicy nie bdacy nauczycielami akademickimi otrzymujiynagrodzenie
mieskczne z dotu, nie paniej niz w ciagu pierwszych 5 dni naginego
mieskhca kalendarzowego,

c) jezeli ustalony dzié wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy
wyptata nasipuje w dniu poprzedzagym ten dzie,

d) wyptata wynagrodzenia (po uzyskaniu pisemnej zgopyacownika)
dokonywana jest na rachunki osgdmcsciowo - rozliczeniowe pracownikow
zalazone w dowolnym banku; za ofatienia wynikte z przyczyn zataych od
banku, pracodawca nie ponosi odpowiedzigno

e) wynagrodzenie i dodatki za pkacw godzinach nadliczbowych dla
pracownikdw nie bdacych nauczycielami akademickimi wyptacae snie
pézniej niz w ciagu miesaca po zakaczeniu okresu rozliczeniowego,

f) termin wyptaty wynagrodze nauczycieli akademickich za godziny
ponadwymiarowe okétany jest w drodze zagdzen rektora.

8. Zapewnienie bezptatnych badkkarskich okresowych i kontrolnych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

9. Pracodawca obowdany jest szanowagodnad¢ osobisi i inne dobra osobiste
pracownikow.

10. Zaspokajanie w miarmazliwosci socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikow.

11. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kriger ocen pracownikow oraz
wynikéw ich pracy.

12. Utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowymizez pracownikow.

13. Zgtaszanie zatrudnionych pracownikow do ohakowych ubezpiecze
spotecznych: emerytalnych, rentowych, chorobowyatgpadkowych.

14. Obowiazkowe zgtaszanie pracownikow i cztonkéw rodzgaldrych na utrzymaniu
pracownikow do ubezpieagzedrowotnych.

15. Zawiadamianie ZUS o wszelkich zmianach w stosunudanych wynikajcych
ze zgloszenia.

16. W zwhzku z rozwizaniem lub wygsénieciem stosunku pracy niezwtocznie wygda
pracownikowi swiadectwo pracy. Wydanigwiadectwa pracy nie nie by
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia pracownika z pracodawc

17.Wyrejestrowéa pracownikow, w stosunku do ktorych wygast tytuhdmezpieczenia.

18. Udosgtpni¢ pracownikom tekst przepiséw dotgcych rownego traktowania w
zatrudnieniu (zatznik Nr 2).

19. Przeciwdzialamobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub zachaaalotyczce
pracownika lub skierowane przeciwko pracowmik polegajce na uporczywym i
diugotrwatym ekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywatg u niego zanong
ocer przydatnéci zawodowej, powodage lub majce na celu ponenie lub
agmieszenie pracownika, izolowanie go Iwyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.



I OBOWI AZKI PRACOWNIKA
§3

1. Pracownik jest obowkzany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz
stosowé si¢ do polecé przetazonych, ktore dotycg pracy, jeeli nie & one
sprzeczne z przepisami prawa lub umaprae.

2. Pracownik jest obowzany w szczegolrioi:

a) przestrzegaustalonego w Szkole czasu pracy,

b) przestrzegaustalonego w Szkole paidku i regulaminu pracy,

C) przestrzega przepisy i zasady bezpietzisva 1 higieny pracy oraz

przeciwpgarowe,

d) db& o dobro Szkoty, jej mienie i jej dobre igni

e) zachowa w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienmogtoby naragi

pracodawgna szkod,

f) przestrzegatajemnicy stabowej,

g) przestrzegazasad wspéjcia spotecznego,

h) informow& pracodawe o wszelkich zaistnialych zmianach w stosud&u

danych wynikagych ze zgtoszenia do ubezpietapotecznych i zdrowotnych.

1) db& o higierg i kulture osobisi oraz stosowny ubior w miejscu pracy.

3. Naruszeniem ustalonego pgitku i dyscypliny pracy jest:

a) zte lub niedbate wykonywanie pracy, a z@kwykonywanie prac nie
zwiazanych z zadaniem wynikgjym ze stosunku pracy,

b) opuszczanie bez usprawiedliwienia dni pracy, sanhmsvaddalanie si od
stanowiska pracy oraz nieprzestrzeganie czasu pracy

c) kradziez mienia pracodawcy,

d) stawianie sido pracy w stanie nietrzgosci, wnoszenie alkoholu na teren
Szkoty oraz spgwanie alkoholu w czasie pracy,

e) zakitocanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,

f) niewykonywanie poledeprzetazonych wydanych wedtug pkt. 1,

g) niewtaciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikéw, naruszanie ich
godndci i dobrego imienia,

h) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpietw@& i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwp@arowych,

1) nieprzestrzeganie tajemnicyrfsawowej i shibowej,

j) dokonywanie nadiwy¢ w zakresie korzystania zaviadczeéy z ubezpieczenia
spotecznego.

IV CZAS PRACY

84
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik poposia dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczorgowykonywania pracy.
2. Czas pracy nie me przekroczy 8 godzin na dabi przecetnie 40 godzin w
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przecetnie pkciodniowym tygodniu pracy w przgtym okresie rozliczeniowym

nie przekraczapym 4 miesicy .

Podstaw ustalenia czasu pracy jest 8-godzinna norma dobowa

Okresem rozliczeniowym jest okres jednego miEsi

Wprowadza si picciodniowy tydzié pracy od poniedziatku do gitku. Sobota i

Niedziela g dniami wolnymi od pracy. W przypadku zatrudniepracownika w

dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje wempvszej kolejnéci inny dziea

wolny od pracy. W przypadku nie udzielenia pracdwmii dnia wolnego w

zamian za pracw dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje dtcwe

wynagrodzenie.

6. Kazdeswicto wystpujace w okresie rozliczeniowym i przypadeg w innym dniu
niz niedziela obria wymiar czasu pracy o 8 godzinzdk jednak w tygodniu
obejmujcym siedem dni od poniedziatku do niedzieli, wpsija dwa swigta w
inne dni nk niedziela, obrienie wymiaru czasu pracy o 8 godzin gpsje tylko z
tytutu jednego z tycKwiat.

7. Tygodniowy czas pracyéznie z godzinami nadliczbowymi nie neoprzekracza
przecktnie 48 godzin w przgiym okresie rozliczeniowym.

8. Obowizujacy pracownika wymiar czasy pracy w praym okresie
rozliczeniowym, oblicza si

1) mnazac 40 godzin przez liczb tygodni przypadagych w okresie
rozliczeniowym, a nagpnie

2) dodapc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin c¢Zby dni
pozostatych do kitca okresu rozliczeniowego, przypagsich od
poniedziatku do pitku.

9. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wyrms najmniej 6 godzin
korzystaj z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczanej do axgwacy; czas
rozpoczynania i zakwzenia przerwysniadaniowej ustala kierownik jednostki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.

10.Pracownicy, uytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej prze
potowe dobowego wymiaru czasu pracy korzystaj 5 - minutowej przerwy,
wliczanej do czasu pracy po Abej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

11.Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejaaggo co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

12.Pracownicy zatrudnionej na czas dtay niz 6 godzin na dab — karmacej
dziecko piersi, przystugup dwie przerwy na karmienie dzieckarf 187
Kodeksu pracy). & one wliczane do czasu pracy. Didgqrzerwy zaley od
liczby dzieci karmionych przez pracowaicleeli jest to jedno dziecko, trwa ona
pot godziny, a jeeli wigcej niz jedno dziecko, 45 minut.

13.Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy 4igodziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguije jej jedna przerwa na karngeni

14.Za pok nocry uwaza Sk czas od 22 do 6° dnia nastpnego.

15.Za kada godzire przepracowann w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokoi 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego, nie #szej jednak i 20% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego wynikatej z najnkszego wynagrodzenia za pgaskreslonego w

ok w
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odrgbnych przepisach.

16.Ustala st nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracy:

| zmiana od godz. °6do 14°

Il zmiana od godz. %4lo 22°.
17.Pracownicy dozoru pracuy godzinach:

| zmiana od godz. “8do 14°

Il zmiana od godz. $4lo 22°

Il zmiana od godz22°do 6°.

Harmonogramy pracy spadzane na okres rozliczeniowy podaje sio
wiadomaci pracownikbw, na co najmniej trzy dni przedzpoczciem okresu
rozliczeniowego.
Za kada godzirg pracy na drugiej zmianie pracownikowi przystugdgelatkowe
wynagrodzenie w wysokd 10 % godzinowej stawki wynagrodzeni
zasadniczego wynik@gego z osobistego zaszeregowania.
Dla pracownikédw administracyjnych ustala sastpujace godziny rozpoczynania
| konczenia pracy:

godz. %7 rozpoczcie pracy

godz. P8 zakdiczenie pracy.
Pracownikowi zatrudnionemu w zmianowym systemiecprza kada godzire pracy
na drugiej zmianie przystuguje dodatek w wyswkolO0 % godzinowej stawki
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten przystugdwniez pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dlanidh praca w systemie
zmianowym wynika z harmonogramul.
18. Godziny rozpoczynania i fazenia pracy pracownikow zatrudnionych w

niepetnym wymiarze czasu pracy ustatarsilywidualnie.

19. Obowizkowy wymiar czasu pracy pracownikéw bibliotecznychz
pracownikdw dokumentacji i informacji naukowej, zatnionych na stanowiskach:
kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekargtaiszego dokumentalisty, wynosi
36 godzin tygodniowo (art. 170 ust. 7 ustawy Prawezkolnictwie wyszym), a
pozostatych pracownikéw 40 godzin tygodniowo. Pvaicy Biblioteki pracui w
rownowanym czasie pracy. SzczegOtowy rozklad czagwacy w
poszczegOllnych dniach ustalagemestralne harmonogramy pracy, ktére podaje si
do wiadomdci pracownikOw na co najmniej trzy dni przed rozzmiem pracy.
20. Czas pracy nauczyciela akademickiego ustia odpowiednio do zakresu
jego obowazkow  dydaktycznych i organizacyjnych. yMiar pensum dla
poszczegoOlnych stanowisk ustala Senat Szkoty.
21. Przebywanie pracownikéw na terenie Szkmbga godzinami pracy me mie
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uaygk zgody pracodawcy
(przetaronego). Nie dotyczy dyrektoréw instytutow, dyrekto biblioteki,
kierownikéw jednostek administracji centralnej €kdwnika DS.
22. Przyjcie do pracy, pracownicy niegdacy nauczycielami akademickimi,
potwierdzag wilasnoecznym podpisem w dcie obecnéci, znajduapcej st na
portierni. Nieobecn& pracownika w pracy winna By odnotowana w {cie
obecndci z zaznaczeniem, czy jest to nieobéénousprawiedliwiona.
Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spralzbowych lub prywatnych
nalezy wpisywa& w kskhzce ,Ewidencja nieobecdoi w godzinach pracy”, podsj
cel oraz godzigwyijscia i powrotu.
23. Jeeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej nizEch, maze by stosowany
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system rownowaego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne punzedie
dobowego wymiaru czasu pracy, niecodj jednak ni do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczggym 1 miesica. Przedhzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowany krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w nigkdidr
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

24. Do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniuemia mae by stosowany
system rownowanego czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeynin nie
przekraczajcym 1 miesica. Pracownik zatrudniony do 24 godzin nagoia prawo
po okresie takiej pracy do odpoczynku, ktéry wingnost co najmniej sum
dtugasci dnia pracy oraz podstawowego odpoczynku tygaslego (35 godz.), tj. co
najmniej 59 godzin.

25. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaengstalé indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracynktdracownik jest olyty.

26. Na pisemny wniosek pracownika #eo by do niego stosowany system
skréconego tygodnia pracy (reguluje tot. 143 k.p.). W tym systemie jest
dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownikeezprmniej nk 5 dni w
tygodniu, przy réwnoczesnym przedémiu dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekegcym 1 miesica.

27. Na pisemny wniosek pracownika ieoby¢ do niego stosowany system czasu
pracy, w ktorym praca jestviadczona wyicznie w patki, soboty, niedziele swicta
(reguluje toart.144 k.p). Zastosowanie tego sSystemu czasu pracyemast na
podstawie umowy o prac

28. Czas pracy pracownika wykoacggo czynngci stwzbowe w innej miejscowéei
niz okreslona w umowie o prag rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

29. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscéwaevynagrodzenie za praw
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymalepenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych .

30. Zasady pracy w godzinach nadliczbowych regupagepisy Dziatu VI, rozdziat V
Kodeksu Pracy.

31. Zasady pracy w niedzégel swigta regulug przepisy Dziatu VII, rozdziat V
Kodeksu Pracy.

Vv URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§5

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepwanego, ptatnego,
urlopu wypoczynkowego. Wymiar | zasady przyznawaniarlopow
wypoczynkowych okréda Kodeks pracy.

Do urlopu nie wlicza sidni wolnych od pracy.

3. Urlopu wypoczynkowego udzielagsegodnie z planem urlopéw. Plan urlopow
sporadza s¢, uwzgkdniagc wnioski pracownikow i potrzeby Szkoty. Plan
urlopéw podaje si do wiadomeéci pracownikOw, wywieszag na tablicy
ogtoszé. Planem urlopu nie obejmuje esiczsci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie zrt. 1672 k.p. (4 dni urlopu naadanie).
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Ustalenie terminu urlopu wypoczynkowego pracowniwa planie urlopow
powoduje nabycie przez niego prawa do zwolnienia pydcy na okres
przewidziany w planie (bez koniecwoopisania wniosku o urlop).

Nie jest konieczne oddzielne zawiadomienie prackand terminie urlopu
wypoczynkowego, jeli plan urlopu zostat podany do wiadosoopracownika,
CO najmniej na miesc przed rozpocgiem urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy ioby¢ udzielony w czséciach.
W takim jednak przypadku co najmniej jedng&sc¢zwypoczynku powinna trwéa
nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dniroboczych - eli pracownik jest zatrudniony krécejriO lat,

2) 26 dniroboczych - Zeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnigaew niepetnym wymiarze czasu
pracy ustalasiproporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracka
Niepetny dzig urlopu zaokggla st w gor do petnego dnia.

Urlopu udziela siw dni, ktére s dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowazujacym go rozktadem czasu pracy, w wymeargodzinowym,
odpowiadacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika wydadniu.
Jeden dzfeurlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Przesunjcie terminu urlopu wypoczynkowego agenasipic:

- nawniosek pracownika, umotywowanyavemi przepisami,

-z powodu szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

W  wyjatkowych okolicznéciach, nie dajcych se¢ przewidzié w chwili
rozpoczcia urlopu mana odwotg pracownika z urlopu. Koszty zg#ane z
odwotaniem pracownika z urlopu ponosi Uczelnia.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdalezy udzieli
pracownikowi najpéniej do kaica | kwartatu nagpnego roku.

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieany za nie wykorzystany w caoi
lub czsci urlop wypoczynkowy. Wyptata ekwiwalentu ngstje na zasadach
okreslonych wart. 171 i 172Kodeksu pracy oraz rozpaazeniu MPIPS z dnia
8.1.1997r. (Dz.U.Nr 2 z 1997r., poz. 14).

Wymiar urlopu wypoczynkowego dla nauczyciela akaid&imgo wynosi 36 dni
roboczych w cigu roku .

Tryb udzielania urlopoéw dla nauczycieli akademibkakresla Senat Szkoty.
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwal@mniczny za okres nie
wykorzystanego urlopu wypoczynkowego na zasadackslokych w art.133
ustawy Prawo o szkolnictwie vgzym z dnia 27.VII.2005r. (Dz.U. Nr 164 z
2006r., poz. 1365) oraz rozpadzenia MNISW z dnia 2.X1.2006r. (Dz.U. Nr
203 z 2006r., poz. 1499).

Zgodnie zart. 167 k.p. pracodawca jest obmmany udziek na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wyznaczonymwiecej niz 4 dni urlopu w
kazdym roku kalendarzowym. Nie oznacza to jednakc¢kszenia wymiaru
urlopu wypoczynkowego przystugigego pracownikowi, a tylko inne
wykorzystanie jego @Zci. Pracownik zgtaszaadanie urlopu najpdniej w dniu
rozpoczcia urlopu.

Prawo do urlopu ulega przedawnieniu z uptywem 3ddtdnia, w ktorym
roszczenie stato siwymagalne.

Na wniosek pracownicy udziela ¢siurlopu bezpérednio po urlopie
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18.

19.

20.

21.

macierzyiskim; dotyczy to take pracownika — ojca wychowygego dziecko,
ktory korzysta z urlopu macierigkiego.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 migyi ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowassobiste] opieki nad
dzieckiem, nie dtzej jednak ni do ukaiczenia przez nie 4 rokiycia.

Pracodawca nie mie wypowiedzié ani rozwazat umowy o0 pra¢ w okresie od
dnia ztzenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopgivowawczego do
dnia zakdéczenia tego urlopu. Rozwaanie przez pracodawaimowy w tym
czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogtoszerpadisici lub likwidaciji
pracodawcy, a tale gdy zachodgprzyczyny uzasadnigge rozwiazanie umowy
0 prag bez wypowiedzenia z winy pracownika.

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawdjgéoprag zarobkovy

u dotychczasowego lub innego pracodawcy alba tmatalng¢, a take nauk
lub szkolenie, jeeli nie wylhcza to maliwosci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem.

Zgodnie zart. 186" k.p. pracownik uprawniony do urlopu wychowawczegae
ztozy¢ pracodawcy wniosek o olbm@nie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru
nie nizszego ni potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, @rykh
mogtby korzystd z takiego urlopu. Pracodawca jest obgmany uwzgtdnic
wniosek pracownika.

§6

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca zenoudzielé mu urlopu

bezptatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sio okresu pracy, od ktdrego zale

uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, fHmego mi 3 miesice, mana

przewidzi€ dopuszczaln@ odwotania pracownika z tego urlopu — zawgch

przyczyn.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu bezptatnemaasadach okilenych

przepisami szczegollnymi:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim daea (urlop
wychowawczy),

b) podejmugcemu nauk w szkole lub w formach poza szkolnych bez
skierowania pracodawcy,

c) w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy (t&res wlicza si do
okresu pracy .

§7

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracyzachowaniem prawa do

wynagrodzenia:

a) 2dni — z okazjslubu pracownika, urodzeniagsiiziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu maidonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma Ilub macochy
pracownika,

b) 1 dziewm — z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodhea,
tesciow, dziadkéw oraz innych oséb pozostgch na utrzymaniu pracownika
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lub pod jego opieka.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ugitdcownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposobstikrg w przepisach wydanych
na podstawiart. 297 Kodeksu pracy.

3. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymea2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§8

1. Pracodawca jest oboyzany zwolné pracownika od pracy, zeli obowhzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczyctKadeksu pracy albo z
innych przepisow prawa:

a) na czas przeprowadzenia oberkowych bada lekarskich i szczepfe
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczarferéb zakanych, o
zwalczaniu grdlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

b) w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zaleconymtzez stag
krwiodawstwa okresowych badla lekarskich, jeeli nie jest maliwe
wykonanie ich w czasie wolnym od pracy,

c) bedacego stroa lub swiadkiem w posipowaniu pojednawczym,

d) na czas niezluiny do wz¢cia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji,

e) na czas niezjginy do stawienia sina wezwanie organu administracjatdowe]
lub samorzdu terytorialnego, &lu, prokuratury, policji albo organu
prowadacego posipowanie w sprawach o wykroczenia,

f) wezwanego w celu wykonywania czysoD bieglego w pospowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczymgdewym lub kolegium ds.
wykrocze: taczny wymiar zwolnié z tego tytutu nie mge przekrocz§ 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego,

g) wezwanego w charaktergzesiadka w posfpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyszy lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatlu w tym
postpowaniu w charakterze specjalisty,

h) wezwanego do osobistego stawienig@ized organem wggiwym w zakresie
powszechnego obowzku obrony na czas nieginy w celu zatatwienia
sprawy ledacej przedmiotem wezwania,

1) bedacego czionkiem ochotnicze] s#ya pozarnej na czas niegbny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wgymku koniecznego po
ich zakaiczeniu, a take — w wymiarze nie przekracaaym facznie 6 dni w
ciagu roku kalendarzowego — na szkoleniegraicze,

J) na czas wykonywania oboswku $wiadczér osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w agtmych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w uag}j.}- c), pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. W razie skorzystania pracownika ze zwolnienia aatpyo ktorym mowa w ust.1
d) — j), pracodawca wydaje &@iadczenie okrdajace wysokd&¢é utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskprzez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pigmej z tego tytutu — w wysokoi i na
warunkach przewidzianych w agimych przepisach.
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VI  PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§9

1. Pracownik obowjzany jest rozpocg prag punktualnie, tzn., przyldydo pracy o
takiej godzinie, aby z chwilobowihzujacego rozpoogzia pracy znajdowat sina
swoim stanowisku przebrany w odzi@bocz i gotowy do podjcia pracy.

2. Pracownika w stanie nietragym nie naley dopuci¢ do wykonywania pracy -
ustawa z 26.X.1982r. o wychowaniu w ta®sci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. Nr 70 z 200,7/poz. 473).

3. Tryb stwierdzenia naruszenia obauku trzewosci okrelony jest w
Rozporadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznegizia 6 maja 1983r. w
sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania hata zawarté¢ alkoholu w
organizmie (D.U. Nr 25, z 1983r., p0z.117). ustan26.X.1982r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedngliDz. U. Nr 70 z
2007r., poz. 473)

4. Czas pracy winien ldyw peini wykorzystany na praczawodow. Opuszczanie
miejsca pracy w godzinach sghowych dopuszczalne jest tylko za
zezwoleniem bezgoedniego przelzonego.

5. Zalatwianie spraw spotecznych, osobistych i innygh zwhzanych z prag
zawodowg powinno odbywa sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
Spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczplike w przypadkach i na
zasadach okgeonych w przepisach szczegdélnych.

§ 10

1. Opuszczenie pracy lub shdenie do pracy usprawiedliwioneg swytacznie
waznymi przyczynami, w szczegoléa:

a) niezdolndcia do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunjciem od pracy na podstawie decyzji lekarza lub ekspra
sanitarnego, jeeli nie mana zatrudrd pracownika przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

c) choroly cztonka rodziny pracownika, wymageq osobistej opieki
pracownika nad chorym,

d) konieczndcia sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
wieku do 8 lat,

e) konieczndcia wypoczynku po nocnej podry stwzbowej — w granicach 8
godzin od zakaczenia podrgy — jezeli pracownik podréowat w
warunkach uniemdiwiajacych nocny wypoczynek,

f)  konieczndcia osobistego stawienia ¢siprzed organami: wojskowymi,
administracji radowe] 1 samorgzdowej, policji lub prowadzymi
postpowanie w sprawach o wykroczenie azalprzed sdem i prokuratuy.

2. Pracownik powinien uprzedzipracodawe o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecrsoi w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecko jest z gory
wiadoma lub méliwa do przewidzenia.
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3. W razie nie stawienia gido pracy, poza przypadkami wymienionymi w pkt. 2
pracownik jest obowzany zawiadondi pracodawe o przyczynie nieobecKoi i
przewidywanym czasie jej trwania nie zodej jednak ni w drugim dniu
nieobecnéci w pracy (osobcie lub przez ing osol, telefonicznie / faxem albo
drog pocztova, przy czym za datzawiadomienia uwe st wtedy da¢ stempla
pocztowego).

4. Pracownik jest obowkrzany usprawiedliwi nieobecné¢ w pracy lub spgnienie
Sig przedstawiajc pracodawcy niezwiocznie przyczyny nieobemmoa take
odpowiednie dowody.

5. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn& w pracy g:

a) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdgébiado pracy, ktére pracownik
ma obow#zek dostarczyw ciagu 7 dni od wystawienia, w przeciwnym razie
od 6ésmego dnia do dnia @oeenia — zasitek chorobowygdrie obnkony o 25
%, chybaze niedostarczenie @aiadczenia lekarskiego naptto z przyczyn
niezalenych od pracownika,

b) decyzja whaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakgch, w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okel@®zi uzasadniacych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobiste opieki ndicbvzym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zandka ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko ¢gzcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiesiia wystosowane
przez organ wkxiwy w sprawach powszechnego obaxkiu obrony, organ
administracji radowej lub samordu terytorialnego, a&l, prokuratug, policje
lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia - w
charakterze strony lubwiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierage adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na
to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie podiy stuwzbowej w
godzinach nocnych, zakozonej w takim czasieze do rozpoocgia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach unieraviajacych odpoczynek nocny.

§ 11

1. Pracodawca zobowzany jest prowadzi ewidencg czasu pracy kalego
pracownika.

2. Ewidencja obejmuje: godziny rozpaecta i zakdczenia pracy oraz prawv porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych, pgag niedziele kwicta, urlopy, zwolnienia
od pracy, inne usprawiedliwione nieobegrio

3. Pracownik ma prawo wgtlu do ewidencji czasu pracy.
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VIl  KARY PORZ ADKOWE
§ 12

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongrorgcji i poradku w procesie
pracy, przepisOw przeciwparowych, a take przygtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecn&i w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegéciow pracy,
pracodawca ma stosowé&

a) kag upomnienia,
b) kag nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséwpibezéstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwparowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si do pracy w stanie nietrz@osci lub spaywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca me réwnie zastosowakare pienkzna.

3. Kara pien¢zna za jedno wykroczenie, jak i zazkg dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a hcznie kary pienizne nie mog przewysz& dziesatej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#h.

4. Wptywy z kar pien¢znych przeznaczaesha popraw warunkéw bezpieczstwa i

higieny pracy.

Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradkavn

Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od paeia wiadomeci o

naruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi

tego naruszenia.

7. Jezeli z powodu nieobecsoi w zakladzie pracy pracownik nie b by
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu nie rozyoa s¢, a rozpocgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracownik zostaje powiadomiocaypémie, w ktorym
wskazuje si rodzaj naruszenia oboawku pracowniczego i dattego naruszenia
oraz informacgj o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wi@nia. Odpis
zawiadomienia sktadaesdo akt osobowych pracownika.

9. Jezeli pracownik uznaze ukaranie nagpito z naruszeniem przepiséw prawa,z@0
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wWihgprzeciw.

10.0 uwzgkdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje praco@awc

11.Nie odrzucenie sprzeciwu w agu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzgldnieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, m® w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wypt¢ do Sidu Rejonowego w Elhgu, 1V Wydziat
Pracy i Ubezpiecze Spotecznych, ul. Pik &bka 8/12 o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

13.Kare uwaza st za niebys, a odpis zawiadomienia o0 ukaraniu usuwa siakt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

14.Pracodawca ni@ odsipi¢c od udzielenia kary, j@li uzna za wystarczgje
zastosowanie wobec pracowntadkow wychowawczych.

2
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VI NAGRODY | WYRO ZNIENIA

§ 13

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoicbowihzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jeydajnaci oraz jakdci
przyczyniaj Sie szczegOlnie do wykonywania zadaszkoly, mog by¢
przyznawane nagrody i wytnienia.

2. Zasady i tryb przyznawania nagréd pigmiych dla pracownikow nielacych
nauczycielami akademickimi reguluje statut Uczelra, dla nauczycieli
akademickich, uchwata Senatu Uczelni.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wgiénia sklada gi do akt
osobowych pracownika.

IX BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 14
1. Pracodawca zapewnia pracownikom pgie stan bezpieczestwa i higieny pracy
poprzez:
a) organizag pracy w sposob zapewriey bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

b) zapewnienie przestrzegania przepisovsaddezpieczstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwgayowych,
c) wydawanie poleieusuwajcych uchybienia w tym zakresie oraz kontrol
wykonywania tych polege
d) zapewnienie wykonania nakazow, wys#, decyzji i zaradzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy
e) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, \Wkajacym z pracy na
zajmowanym stanowisku (pracownika informuje przelty w trakcie
instruktazu stanowiskowego, a pracownik fakt ten stwierdzaswbecznym
podpisem ngkarcie szkolenia wgfpnego w dziedzinie bihpktora dolkacza s¢
do jego akt osobowych),
f) prowadzenie (w czasie pracy i na koszt pracodaveygtemu szkole z
zakresu bezpiecastwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwgarowej, w tym:
- instruktau wstpnego bihp,
- okresowych szkaidihp,
g) opracowanie szczegotowych instrukcji stanowiskowydz zapoznanie z ich
trécia pracownikow.
2. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpistas i higieny pracy oraz ochrony jest
podstawowym obowizkiem pracownika.
W szczegolnai pracownik jest obowizany:
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a) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, bfa udziat w
szkoleniach i instrukteach z tego zakresu oraz poddéawse wymaganym
egzaminom sprawdzgyym,

b) wykonywa: prac w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpistza |
higieny pracy oraz stosowssic do wydawanych w tym zakresie poléce
wskazowek przetmnych,

c) dba o naleyty stan maszyn, ugdzer, narzdzi i sprztu oraz o porzdek i fad
na w miejscu pracy,

d) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywac przydzielonychsrodkow
ochrony indywidualnej oraz odzw i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) poddawé si¢ wstpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecony
badaniom lekarskim i stosowai¢ do wskaza lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadoniiprzelazonego o zauwanym wypadku w prac albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOtpracindw, a
takze inne osoby znajdage se¢ w rejonie zagrgenia 0 grégacym im
niebezpieczéstwie,

g) wspotdzialé z pracodawg i przetowonymi w wypetnianiu obovazkow
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy.

3. Pracodawca jest obayzany:

a) odby szkolenie w dziedzinie bezpiedstwa i higieny pracy w zakresie
niezbdnym do wykonywania gzacych na nim obowizkéw. Szkolenie to
powinno b¥okresowo powtarzane,

b) konsultowa&z pracownikami lub ich przedstawicielami wszysttizatania
zwazane z bezpiecastwem i higien pracy,

c) organizowa prag w sposéb zabezpiecaay bezpieczne i higieniczne

warunki pracy ,

d) dba o sprawné srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) organizowa, przygotowywa | prowadz¢ prace uwzgldniajpce
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkiem przycyprachorobami
zwigzanymi z warunkamirodowiska pracy,

f) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomiesZczgracy i wyposaenia
technicznego, a tak o sprawng srodkdédw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

g) wydat odziez roboca, zapewnt pranie odzigy lub wyptacg ekwiwalent
pienkzny za pranie i naprayodziezy roboczej,

h) moze ustalk stanowiska, na ktérych dopuszczae suzywanie przez
pracownikow, za ich zgagd wilasnej odzigy i obuwia roboczego,
spetniajcych wymagania bezpieargwa i higieny pracy,

i) egzekwowa przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw psaepii zasad
bezpieczastwa i higieny pracy,

]) zapewnié wykonanie zalede lekarza sprawdpego opiek zdrowotra nad
pracownikami,

k) powota komisg bezpieczastwa i higieny pracy, jako swéj organ doradczy i
opiniodawczy.

4. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnkabiet stanowi Zakcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
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5. Pracownik ma prawo do powstrzymania @il wykonywania pracy, gdy warunki

X

wn e

pracy nie odpowiadaj przepisom bezpiec#astwa i higieny pracy i stwarzgj
bezpgrednie zagrgenie dla zdrowia luldycia pracownika, albo gdy wykonywana
praca grozi takim niebezpieamwem innym osobom. Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

. Pracownik ma prawo powstrzymanig sid wykonywania pracy wymagae]

szczegolnej sprawloi psychofizycznej, gdy stan psychofizyczny pracikamie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwaszgazenie dla innych osob.
W tym przypadku wynagrodzenie jednak nie przystaguj

. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapeyanmzepisy o czasie pracy,

dniach wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynjadw

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 15

W sprawie skarg i wnioskéw przyjmij
- Rektor w czwartki w godzinach”® — 10°
- Kanclerz w poniedziatki w godzinach®d2 15°
Mazliwe jest przygcie w kadym innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu terminu.

§ 16

Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieozngczon

Zmiana Regulaminu nagtuje w tym samym trybie co jego ustanowienie.
Obowigzujacy w Szkole Regulamin pracy jest do waji w dziale osobowym,
bibliotekach, dziekanatach i sekretariatach jedrlostganizacyjnych Uczelni; oraz
na stronie internetowejyww.pwsz.elblag.pl.

Pracownicy nowo zatrudnieni z §ma regulaminu zapoznawania Sprzez
pracodawe. Pracownik potwierdza stosownyndwiadczeniemgze zapoznat giz
trescia regulaminu.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulamine@g zastosowanie
powszechnie obowktujace przepisy, a w szczegokwdp Kodeks Pracy i przepisy
wykonawcze do tej ustawy.

Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od daty ogtoszenia.

Zalqczniki:

1.
2.
3.

Wykaz prac wzbronionych kobietom.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu.
Zatrudnianie oséb niepetnosprawnych
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Wyciagz: REGULAMINU PRACY

Rozdziat |V Czas pracy

18.Przebywanie pracownikbw na terenie Szkabzapgodzinami pracy me mig
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uayiskzgody pracodawcy.
Nie dotyczy dyrektoréw instytutow, dyrektora bdikki, kierownikow jednostek
administracji centralnej i kierownika DS.

19. Zwolnienia od pracy w celu zatatwieniaasp stizbowych lub prywatnych
nalezy wpisywa w ksigzce ,Ewidencja nieobecdoi w godzinach pracy”,
podapc cel oraz godziaiwyjscia i powrotu.

Uwaga:
Zgody na wyjscie w godzinach pracy; oraz na prag poza ustalonym rozktadem

czasu pracy udziela bezpwedni przetozony potwierdzajac ten fakt w kshzce
J-.w., aw przypadku jego nieobecnsci — Rektor lub Kanclerz .
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