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REGULAMIN PRACY

Na podstawie art. 104 8§ 1 ustawy z dnia 26 czed®@3al r - Kodeks Pracy ustal®,si
CO nastpuje:

| PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. Regulamin pracy ustala wewtrzny poradek w procesie pracy Rstwowe]
Wyzsze] Szkoly Zawodowe] w Elphu oraz okr@la zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

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

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy jako Szkolalery przez to
rozumie Paistwowg Wyzsz Szkok Zawodowg w Elblagu.

I OBOWI AZKI PRACODAWCY

§2

Do obowizkow pracodawcy naky:

1. Zapoznanie pracownikow podejmaych prae z zakresem ich obowikdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonychostskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowanie pracy w sposob zapewgugjpetne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez oshganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich alnten
I kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy.

3. Organizowanie pracy w sposéb zapewdqtgj zmniejszenie ugkliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonymry ggmpie.

4. Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, wczzgolndci ze wzgédu na
pte¢, wiek, niepetnosprawrdé, rag, religie, narodowé¢é, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa , pochodzenie etniczne, wyznanie, orientagksualn,

a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas akomy lub nieokrélony albo
w petnym lub niepeinym wymiarze czasu pracy.

5. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoracp oraz prowadzenie
systematycznych szkaiegpracownikow w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpgarowej. Informowanie pracownikdéw na szkoleniach BHP
| p.paz. 0 ryzyku zawodowym w zwrku zes$wiadczom pra@ oraz zapoznanie
pracownikow z aktualnymi wynikami baglérodowiska pracy.

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



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

a)

b)

d)

wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za ptacy, dodatek funkcyjny i dodatek
specjalny s wyptacane nauczycielowi akademickiemu z gory wweszym dniu
mieshca (jezeli pierwszy dzié miesica jest dniem ustawowo wolnym od pracy
wynagrodzenia $ wyptacane w nagpujacym po nim pierwszym dniu
roboczym), a pozostale sktadniki wynagrodzenia agphe s z dotu, po
dokonaniu rozliczenia pracy lub zada

pracownicy niebdacy nauczycielami akademickimi otrzymuyynagrodzenie
mieskczne z dotu, nie pimiej niz w ciagu pierwszych 5 dni naginego
mieshca kalendarzowego,

wyptata wynagrodzenia (po uzyskaniu pisemnej zgodgownika) dokonywana
jest na rachunki oszednacsciowo - rozliczeniowe pracownikOw zaione

w dowolnym banku; za opaienia wynikte z przyczyn zataych od banku,
pracodawca nie ponosi odpowiedzidcip

wynagrodzenie i dodatki za pkaw godzinach nadliczbowych dla pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi wyptaca siie p&niej niz w ciagu
mieskca po zakaczeniu okresu rozliczeniowego,

8. Zapewnienie bezptatnych baddekarskich okresowych i kontrolnych zgodnie

z

obowhnzujacymi przepisami.

9. Szanowanie godsdoi osobistej i innych dobr osobistych pracowmiko

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zaspokajanie w miarmazliwosci socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikow.

Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriameen pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy.

Utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przgacownikdéw. Wyrazem
udzielenia zgody na naglkjest pisemna umowa olktajaca prawa i obovazki
stron.

Zgtaszanie zatrudnionych pracownikdbw do ohgkowych ubezpiecze
spotecznych: emerytalnych, rentowych, chorobowyaetgpadkowych.
Obowiazkowe zgtaszanie pracownikow i czionkéw rodzireddctych na
utrzymaniu pracownikéw do ubezpiedézadrowotnych.

Zawiadamianie ZUS o wszelkich zmianach w stosunikulanych wynikajcych
ze zgtoszenia.

Wyrejestrowanie pracownikéw, w stosunku d&bodrych wygast tytut do
ubezpieczenia.

Udostpnienie  pracownikom tekstu przepisow doiggeh  rownego
traktowania w zatrudnieniu (zaznik Nr 1 do Regulaminu).

Przeciwdziatanie mobbingowi. Mobbing oznaczaialdnia lub zachowania
dotyczce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikgwlegajce na
uporczywym i diugotrwatym g¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywaag
U niego zarriona ocerg przydatnéci zawodowej, powodage lub mace na
celu ponienie lub émieszenie  pracownika, izolowanie gdub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Pracodawca ma oboaziek nie dopéci¢ do pracy pracownika znajdigego s¢ w
stanie nietrzewvosci. Fakt nietrzewosci maze by stwierdzony wszelkimi
srodkami dowodowymi.



[l OBOWI AZKI PRACOWNIKA
§3

Do obowazkow pracownika nalsy:
1. Pracownik jest obowkzany wykonywd prag sumiennie i starannie oraz stoséwa
sic do polecé przet@onych, ktére dotycg pracy, jeeli nie & one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umawe prag.
2. Pracownik jest obowrzany w szczegolrioi:
a) przestrzegaustalonego w Szkole czasu pracy,
b) przestrzegaustalonego w Szkole padku i regulaminu pracy,
C) przestrzega przepisy | zasady bezpietztva i higieny pracy oraz
przeciwpaarowe,
d) db& o dobro Szkoty, jej mienie i jej dobre i
e)zachowé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnien mogtoby naragi
pracodawe na szkod,
f) przestrzegatajemnicy stabowej,
g) przestrzegazasad wspal/cia spotecznego,
h) informowa pracodawe o wszelkich zaistniatych zmianach w stosudku
danych wynikajcych ze zgtoszenia do ubezpietapotecznych i zdrowotnych,
1) dba o higierg i kulture osobisi oraz stosowny ubior w miejscu pracy,
j) podd& si¢ wskpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconyaaddniom
lekarskim oraz stosowasie do wskaza lekarskich.
3. Naruszeniem ustalonego patku i dyscypliny pracy jest:
a) zte lub niedbale wykonywanie pracy, a z@kwykonywanie prac nie
zwiazanych z zadaniem wynikajym ze stosunku pracy,
b) opuszczanie bez usprawiedliwienia dni pracy, sanhwevaddalanie si od
stanowiska pracy oraz nieprzestrzeganie czasu pracy
c) kradziez mienia pracodawcy,
d) stawianie s do pracy w stanie nietragosci, wnoszenie alkoholu na teren
Szkoty oraz spoywanie alkoholu w czasie pracy,
e) zakitocanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,
f) niewykonywanie poledeprzetazonych wydanych wedtug ust. 1,
g) niewtaciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikéw, naruszanie ich
godndci i dobrego imienia,
h) nieprzestrzeganie przepisOw | zasad bezpiestw&a i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwp@arowych,
1) nieprzestrzeganie tajemnicyrfsawowej i shibowej,
j) dokonywanie nadiy¢ w zakresie korzystania zeviadczeéh z ubezpieczenia
spotecznego.
4. Prawa i obowgzki os6b niepetnosprawnych okl zahcznik Nr 2 do Regulaminu.
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CZAS PRACY

§4

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik popsta dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczorgonwvykonywania pracy.
Czas pracy nie nmie przekrocz§ 8 godzin na dop i przecetnie 40 godzin
w przecetnie pkciodniowym tygodniu pracy w przaym okresie rozliczeniowym
nie przekraczapym 4 miesicy .
Podstaw ustalenia czasu pracy jest 8-godzinna norma dobowa
W Szkole obowjzuje podstawowy system czasu pracy.
Okresem rozliczeniowym jest okres jednego miEsi
Woprowadza s pieciodniowy tydzié pracy od poniedziatku do giku. Sobota
| niedziela § dniami wolnymi od pracy. W przypadku zatrudniepi@cownika
w dni wolne od pracy, pracownikowi przystugujepierwszej kolejnéci inny
dzien wolny od pracy. W przypadku nie udzielenia pracinewi dnia wolnego
w zamian za pracw dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje ddawe
wynagrodzenie.
Tygodniowy czas pracy¢znie z godzinami nadliczbowymi nie s@przekracza
przecktnie 48 godzin w przgfym okresie rozliczeniowym.
Obowigzujacy pracownika wymiar czasy pracy w praym okresie
rozliczeniowym, oblicza si
a)mnazac 40 godzin przez liczb tygodni przypadagych w okresie
rozliczeniowym, a nagpnie
b) dodajc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzinazby dni pozostatych
do kaaca okresu rozliczeniowego, przypagajch od poniedziatku do gku.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynos najmniej 6 godzin
korzystaj z 15 - minutowe] przerwy w pracy wliczane] do azgsracy; czas
rozpoczynania i zakwmzenia przerwysniadaniowej ustala kierownik jednostki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.
Pracownicy, aytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej prze
potowe dobowego wymiaru czasu pracy korzystaj 5 - minutowej przerwy,
wliczane] do czasu pracy po Ak godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.
Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym iarkRowanym maj prawo
do 15 — minutowej przerwy przeznaczonej na gimradtyo wypoczynek.
Powyzsze okresy przerwaswliczane do czasu pracy pracownikéw.
Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejgeggo co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownicy zatrudnionej na czas ifimy niz 6 godzin na dop — karmacej
dziecko piersi, przystugup dwie przerwy na karmienie dziecka (art. 187
Kodeksu pracy). $one wliczane do czasu pracy. Diggqrzerwy zaley od
liczby dzieci karmionych przez pracowgidezeli jest to jedno dziecko, trwa ona
pot godziny, a jeeli wiecej niz jedno dziecko, 45 minut.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy figodziny dziennie przerwy na
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

karmienie nie przystugaj Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguije jej jedna przerwa na karngeni

Za pok nocrm uwaza sk czas od 22 do 6° dnia nasipnego.

Za kada godzire przepracowam w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokoi 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego, nie a1zej jednak m 20% godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego wynikgej z najniszego wynagrodzenia za pgaokreslonego
w odrebnych przepisach.

Pracownicy administracyjno - biurowi wykoaujprag w jednozmianowej
organizacji czasu pracy.

Rozpoczynaj prae; o godzinie %, a kaicza o godzinie 1%.

Do pracownikow laboratoriow stosuje slystem rOwnowanego czasu pracy.
Pracownicy obstugi wykonajprag w dwuzmianowej organizacji czasu pracy,
a pracownicy dozoru w trzyzmianowejoszczegolne zmiany trveaj

| zmiana od godziny °& do godziny 1%

Il zmiana od godziny %4 do godziny 2%

Il zmiana od godziny22*® do godziny &.

Pora nocna obejmuje 8 godzin od°2do0 6°.

Szczegotowy rozkiad dni i godzin pracy dla poszébegch pracownikow,
o ktérych mowa w ust. 20, ustalany jest w harmoaowch czasu pracy.
Harmonogramy czasu pracy spgdzane na okres rozliczeniowy podaje db
wiadomaci pracownikOw, na co najmniej trzy dni przedzpoczciem okresu
rozliczeniowego.

Za kazda godzire pracy na drugiej zmianie pracownikowi przystugdgelatkowe
wynagrodzenie w wysokoi 10 % godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego wynikajego z o0sobistego zaszeregowania. Pracownikowi
zatrudnionemu w zmianowym systemie pracy zadkaodzirg pracy na drugiej
zmianie przystuguje dodatek w wysdkdo 10 % godzinowej stawki
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten przystugieniez pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dlarydh praca w systemie
zmianowym wynika z harmonogramu.

Pracodawca mi@ wyznaczy pracownikom inne godziny pracy informajich

0 tym z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem.

Godziny rozpoczynania i Kazenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustataisdywidualnie.

Obowiazkowy wymiar czasu pracy pracownikow bibliotecznycbraz
pracownikéw dokumentacji i informacji naukowej, mzainionych na
stanowiskach: kustosza bibliotecznego, starszeduiotskarza i starszego
dokumentalisty, wynosi 36 godzin tygodniowo (arZ0lust. 7 ustawy Prawo
0 szkolnictwie wyszym), a pozostatych pracownikéw 40 godzin tygodiio
Pracownicy Biblioteki pracagj w rownowanym czasie pracy. Szczegotowy
rozktad czasu pracy w poszczegolnych dniach usgtalagmestralne
harmonogramy pracy, ktore podajez slo wiadoméci pracownikOw na co
najmniej trzy dni przed rozpoeziem pracy.

Czas pracy nauczyciela akademickiego ustaladpowiednio do zakresu jego
obowiazkdw dydaktycznych i organizacyjnych. Wymiar pensumla
poszczegolnych stanowisk ustala Senat Szkoty.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej oizgch, maze by
stosowany system rownow®ego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne
przedizenie dobowego wymiaru czasu pracy, niecej jednak ni do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekragegn 1 miesica. Przedtzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownaweay krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnyipracy.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniuema mae by stosowany
system rownowaego czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozhiczeym
nie przekraczagym 1 miesica. Pracownik zatrudniony do 24 godzin na edob
ma prawo po okresie takiej pracy do odpoczytary winien wynosi co
najmniej sum dlugaci dnia pracy oraz podstawowego odpoczynku
tygodniowego (35 godz.), tj. co najmniej 59 godzin.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenastalé indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracynktdracownik jest okyjy.

Na pisemny wniosek pracownika Zao by do niego stosowany system
skréconego tygodnia pracy (reguluje to arB Idp.). W tym systemie jest
dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracowrngkaez mniej m 5 dni
w tygodniu, przy rownoczesnym przeghniu dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej nz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekegerym

1 miesica.

Na pisemny wniosek pracownika by do niego stosowany system czasu
pracy, w ktoérym praca jeswiadczona wycznie w patki, soboty, niedziele

I Swigta (reguluje to art.144 k.p). Zastosowanie tegotesya czasu pracy
nastpuje na podstawie umowy 0 peac

Zgodnie z art. 140 k.p. w przypadkach uzasadniomgdzajem pracy lub jej
organizaci albo miejscem wykonywania pracy ue by stosowany system
zadaniowego czasu pracy.

Pracownik pracuacy w niedziele powinien korzystaco najmniej raz na
4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotydmypracownika zatrudnionego
w systemie czasu pracy okienego w ust. 31.

Czas pracy pracownika wykomgpgo czynnéci stizbowe w innej miejscovn4ei

niz okreslona w umowie o prag rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscégiavynagrodzenie za prav
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymallepenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych.

Przebywanie pracownikOw na terenie Szkoty, pozazgaeni pracy mee mie
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uayigkzgody bezpmedniego
przetazonego. Nie dotyczy to dyrektorow instytutow, dyiaia biblioteki,
kierownikdw jednostek administracji centralnej etownika DS. Opuszczenie
terenu Szkoly w celu zatatwienia sprawzélowych lub prywatnych natg
wpisywa w ksiazce ,, Ewidencja nieobecdol w godzinach pracy”, podsj cel
oraz godzirg wyjscia i powrotu.

Za prag w godzinach nadliczbowych uznajeg gorae ponad obowizujace
pracownika normy czasu pracy. Praca w godzinacHiozbdwych nasipuje
tylko w razie konieczrixi prowadzenia akcji ratowniczej dla ochratygia lub
zdrowia ludzkiego albo w celu ochrony mienia luligcia awarii, oraz w razie
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szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydapc@wnikowi bezpgredni
przetazony w formie pisemnej wedtug wzoru stangeego zajcznik Nr 3 do
Regulaminu i dostarcza do Dzialu Osobowego nieng@p niz w dniu, w ktérym
ma nasipi¢ praca w godzinach nadliczbowych.

URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§5

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepwvanego, ptatnego,
urlopu wypoczynkowego.

Do urlopu nie wlicza sidni wolnych od pracy.

Urlopu wypoczynkowego udzielagszgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
sporadza s¢, uwzgkdniajpc wnioski pracownikow i potrzeby Szkoty. Plan
urlopéw podaje si do wiadoméci pracownikow, wywieszaf na tablicy
ogtoszé. Planem urlopu nie obejmujegsizesci urlopu udzielanego pracownikowi
zgodnie z art. 167%.p. (4 dni urlopu naadanie).

Ustalenie terminu urlopu wypoczynkowego pracownita planie urlopow
powoduje nabycie przez niego prawa do zwolnienia mdcy na okres
przewidziany w planie (bez koniec&weopisania wniosku o urlop).

Nie jest konieczne oddzielne zawiadomienie prackano terminie urlopu
wypoczynkowego, jeeli plan urlopu zostat podany do wiadosaiopracownika, co
najmniej na miegc przed rozpocexiem urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy #eoby¢ udzielony w czsciach.
W takim jednak przypadku co najmniej jedngszwypoczynku powinna trwa
nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dniroboczych - feli 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 ustala siproporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego prackav

Niepetny dzig urlopu zaokggla st w gor do petnego dnia.

Urlopu udziela si w dni, ktére g dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obownzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym
odpowiadagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika wydadniu.
Jeden dzfeurlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Przesunjcie terminu urlopu wypoczynkowego agenasipic:

- nawniosek pracownika, umotywowanyavgmi przyczynami,

-z powodu szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

W wyjatkowych okolicznéciach, nie dajcych se¢ przewidzié w chwili
rozpoczcia urlopu mena odwotg pracownika z urlopu. Koszty zwaane

z odwotaniem pracownika z urlopu ponosi Szkota.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdwalezy udzieli
pracownikowi najpéniej do kaca 30 wrzénia nast¢pnego roku.

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieany za nie wykorzystany w caoi
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

lub czsci urlop wypoczynkowy. Wyptata ekwiwalentu ngsije na zasadach
okreslonych w art. 171 i 172 Kodeksu pracy oraz rozpdeeniu MPIPS z dnia
8 stycznia 1997r. (Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.).

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

Tryb udzielania urlopow dla nauczycieli akademibkakrela Senat Szkoty.
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalepienizny za okres
niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego na zasaa&c&lonych w art. 133
ustawy Prawo o szkolnictwie vigzym z dnia 27 lipca 2005r. (Dz. U. Nr 164,
poz. 1365 ze zm.) oraz rozpedzenia MNISW z dnia 2 listopada 2006r. (Dz. U.
Nr 203, poz. 1499 ze zm.).

Zgodnie z art. 167 k.p. pracodawca jest obmmany udziek na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wyznaczonym wiecej niz 4 dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym. Nie oznacza to jednake¢kszenia wymiaru
urlopu wypoczynkowego przystugigego pracownikowi, a tylko inne
wykorzystanie jego &Z&ci. Pracownik powinien poinformowabezpdredniego
przelazonego o zamiarze skorzystania z urlopu #danie najpéniej w dniu
rozpoczcia urlopu, tj. do chwili rozpoezia pracy wedtug obowzujacego go
rozktadu czasu pracy. Me to uczyni zgtaszajc swoj wniosek osobtie, poczi
elektroniczi lub faksem. W razie nieobeciwd przetazonego, wniosek kieruje do
pracownika dziatu osobowego.

Prawo do urlopu ulega przedawnieniu z uptywem 3 ddt dnia, w ktorym
roszczenie stato siwymagailne.

Na wniosek pracownicy udziela ¢si urlopu bezpérednio po urlopie
macierzyiskim; dotyczy to take pracownika — ojca wychowygego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macieragkiego.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 migsgi ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowarsobistej opieki nad
dzieckiem, nie dizej jednak ni do ukaiczenia przez nie 4 rokiycia.

Pracodawca nie mie wypowiedzié ani rozwazac umowy o pra¢ w okresie od
dnia ziazenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopehvowawczego do
dnia zakaczenia tego urlopu. Rozwdanie przez pracodawcumowy w tym
czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogtoszemadiaci lub likwidacii
pracodawcy, a tale gdy zachodg przyczyny uzasadnigje rozwazanie umowy
0 prae bez wypowiedzenia z winy pracownika.

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawdjgéoprac zarobkovd

u dotychczasowego lub innego pracodawcy alba udriatalng¢, a take naulk
lub szkolenie, jeeli nie wykhcza to maliwosci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem.

Zgodnie z art. 186k.p. pracownik uprawniony do urlopu wychowawczegaze
ztozy¢ pracodawcy wniosek o obi@nie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie
nizszego ni potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, arykh mogtby
korzyst& z takiego urlopu. Pracodawca jest obgmany uwzgtdnic wniosek
pracownika.
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§6

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca zenoudzielé mu urlopu

bezptatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza slo okresu pracy, od ktorego zale

uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, taego ni 3 miesace, mana przewidzié

dopuszczalng& odwotania pracownika z tego urlopu — zawgch przyczyn.

Pracodawca udziela pracownikowi urlopu bezptatnegaasadach okilenych

przepisami szczegolnymi:

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

b) w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy (témes wlicza si do
okresu pracy,

c) w celu zdobycia lub uzupetnienia wiedzy z wiasneicjatywy albo bez
zgody pracodawcy.

Pracownikowi podnoszemu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy pracodawcy

albo za jego zgadprzystuguj:

a) urlop szkoleniowy,

b) zwolnienie z catéci lub czsci dnia pracy, na czas nieginy, by punktualnie
przyby¢ na obowiazkowe zagcia oraz na czas ich trwania.

Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:

a) 6 dni —dla pracownika przyggiujacego do egzaminow eksternistycznych,

b) 6 dni — dla pracownika przygtujacego do egzaminu maturalnego,

c) 6 dni — dla pracownika przggiujacego do egzaminu potwierdzeggo
kwalifikacje zawodowe,

d)21 dni w ostatnim roku studiow — na przygotoiga pracy dyplomowej
oraz przygotowanie si przystpienie do egzaminu dyplomowego.

Urlopu szkoleniowego udziela esiw dni, ktére g dla pracownika dniami pracy,

zgodnie z obowizujacym go rozktadem czasu pracy.

§7

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

a) 2 dni — z okazjglubu pracownika, urodzeniagsdiziecka pracownika, zgonu
I pogrzebu madonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
pracownika,

b) 1 dziem — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu redhea,
tesciow, dziadkéw oraz innych oséb pozostgch na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ugtdcownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia ustalonego w sposob d&rgy w przepisach wydanych na

podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

. Pracownikowi wychowuicemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14

przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wyaea? dni

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§8

1. Pracodawca jest oboyziany zwolné pracownika od pracy, 2eli obowhzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisbw wykonawczych Klmdeksu pracy albo
z innych przepiséw prawa:

a) na czas przeprowadzenia obemkowych bada lekarskich i szczepie
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczantworéb zakanych,

0 zwalczaniu grtlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych,

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

c) bedacego stroa lub swiadkiem w posipowaniu pojednawczym,

d) na czas niezlainy do wzécia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisiji,

e) na czas niezloiny do stawienia gina wezwanie organu administracjatowe]
lub samorzdu terytorialnego, a&lu, prokuratury, policji albo organu
prowadacego posipowanie w sprawach o wykroczenia,

f) wezwanego w celu wykonywania czysob biegtego w posgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym,adewym lub kolegium
ds. wykroczé: taczny wymiar zwolnié@ z tego tytutu nie mie przekroczy
6 dni w cagu roku kalendarzowego,

g) wezwanego w charakterzeviadka w posfpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwysz lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym
postpowaniu w charakterze specjalisty,

h) wezwanego do osobistego stawienia @ized organem wiaiwym w zakresie
powszechnego obowiku obrony na czas nieginy w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

i) bedacego czlonkiem ochotnicze] sisa pozarnej na czas niegbny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wogymku koniecznego po ich
zakaczeniu, a take — w wymiarze nie przekracaaym lcznie 6 dni w cgu
roku kalendarzowego — na szkolenigamicze,

]) na czas wykonywania oboyzku swiadczér osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w agimych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ugj.%.c), pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

3. W razie skorzystania pracownika ze zwolnienia acacpr o ktébrym mowa w ust.1
d) — ), pracodawca wydaje @siadczenie okrdajace wysok&¢é utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyakarzez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pieiej z tego tytulu — w wysokoi i na
warunkach przewidzianych w agimych przepisach.
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Vi

PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§9

Pracownik obowjzany jest rozpoeZ prag punktualnie, tzn. przyldydo pracy

o takiej godzinie, aby z chwilobowhzujacego rozpoaxia pracy znajdowat sina
swoim stanowisku przebrany w odziebocz i gotowy do podjcia pracy.

Przybycie do pracy, pracownicy niglacy nauczycielami akademickimi,
potwierdzag wilasnoecznym podpisem w dcie obecnéci, znajdujcej sk na
portierni. Nieobecn& pracownika w pracy winna Byodnotowana w dcie
obecndci z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnssprawiedliwiona.

Przebywanie pracownikbw na terenie Szkoly, poza zmauni pracy oraz
w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne za zgpdzetoonego wyraong

w formie pisemnej. Nie dotyczy to dyrektoréw wistow, dyrektora biblioteki,
kierownikow jednostek administracji centralnej €kownika DS.

Czas pracy winien ldyw petni wykorzystany na praczawodow. Opuszczanie
miejsca pracy w godzinach showych dopuszczalne jest tylko za zezwoleniem
bezpdredniego przelmnego i naley je wpisywaé w kshzce ,Ewidencja
nieobecnéci w godzinach pracy”, podgjcel oraz godzinwyjscia i powrotu.
Samowolne opuszczenie miejsca pracyq@dne z innym nagannym zachowaniem
pracownika mee by ocenione jako eikie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych.

Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innyulke zwihzanych z prag
zawodow powinno odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczgltke® w przypadkach i na
zasadach okéonych w przepisach szczegolnych.

Bezpdredni przetagony w uzasadnionych przypadkach zaa@wolnt pracownika

z czsci dnia pracy w celu niezdnego zatatwienia spraw osobistych. Za czas
zwolnienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenjezeli odpracowat czas
zwolnienia.

§ 10

Opuszczenie pracy lub spienie do pracy usprawiedliwionea swytacznie

waznymi przyczynami, w szczegolsao:

a) niezdolndcia do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunéciem od pracy na podstawie decyzji lekarza lubekspra sanitarnego,
jezeli nie ma@na 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 dzieckvenvieku
do 14 lat,

e) konieczndcia wypoczynku po nocnej podrp stwzbowej — w granicach
8 godzin od zakiiczenia podrgy — jezeli pracownik podrgowat w warunkach
uniemaliwiajacych nocny wypoczynek,

f) konieczndcia osobistego stawienia ¢si przed organami: wojskowymi,
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1.

2.

administracji radowej i samorzdowej, policji lub prowadzymi
postpowanie w sprawach o wykroczenie azalprzed sdem i prokuratuy.

Pracownik powinien odpowiednio wcaeej uprzedai pracodawe o przyczynie

I przewidywanym okresie nieobecimo w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecsa

jest z gory wiadoma lub mibwa do przewidzenia.

Pracownik ma obowkek przedstawi imienne wezwanie do stawienia grzed

wiasciwym organem wraz z adnotagotwierdzajca fakt jego obecnii.

W razie nie stawienia gido pracy, poza przypadkami wymienionymi w ust. 2

pracownik jest obowzany zawiadondi pracodawe o przyczynie nieobeckoi

I przewidywanym czasie jej trwania nie zmiej jednak ni w drugim dniu

nieobecnéci w pracy (osobicie lub przez ing osole, telefonicznie, elektronicznie

[faxem albo drog pocztowa, przy czym za datzawiadomienia uwa st wtedy

dat stempla pocztowego).

Pracownik jest obowkany usprawiedlivd nieobecné& w pracy lub spgnienie s¢

przedstawigjc pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobeomno a take

odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdétmalo pracy, ktore pracownik ma
obowiazek dostarczyw ciagu 7 dni od wystawienia, w przeciwnym razie straci
25 % wysokéci zasitku przystuguicego za okres od 6smego dnia orzeczonej
niezdolndci do pracy do dnia dostarczenigwadczenia lekarskiego, chyba
niedostarczenie Zaiadczenia lekarskiego naptto z przyczyn niezalaych od
pracownika,

b) decyzja wiaciwego 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 okaol@zi uzasadniagych
konieczng¢ sprawowania przez pracownika osobiste opieki ndcbvzym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zantkaztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uezgzcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawishjavystosowane przez
organ widciwy w sprawach powszechnego obgmku obrony, organ
administracji radowej lub samorgu terytorialnego, &, prokuratug, policje
lub organ prowadcy postpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub swiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajce adnotaej potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzae odbycie pody stwzbowej
w godzinach nocnych, zakozonej w takim czasiegge do rozpoczcia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach unierdaviajacych odpoczynek nocny.

§ 11

Pracodawca zobowzany jest prowadzi ewidencg czasu pracy kalego
pracownika.

Ewidencja obejmuje: godziny rozpecia | zakdczenia pracy oraz praev porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych, pgaev niedziele i swigta, urlopy,
zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione nieolmcn
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VIi
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9.

10.
11.

12.

13.

14.

Pracownik ma prawo wgtlu do ewidencji czasu pracy.

KARY PORZ ADKOWE
§ 12

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonggrorgcji i poradku w procesie
pracy, przepisow przeciwparowych, a take przygtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnii w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegéciow pracy,
pracodawca ma stosowé:
a) kag upomnienia,
b) kag nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowibezeéstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwp@rowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwieriayignie
sig do pracy w stanie nietrz@osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca mie réwnie zastosowakare pienezna.
Kara pien¢zna za jedno wykroczenie, jak i zazklg dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pierizne nie mog przewysza dziesate] czsci wynagrodzenia
przypadaicego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#h.
Wplywy z kar piengznych przeznacza gina popraw warunkéw bezpieczestwa
I higieny pracy.
Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn
Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od poawia wiadomgci
0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi
tego naruszenia.
Jeeli z powodu nieobecdoi w zaktadzie pracy pracownik nie uwe by
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu nie rozyoa s¢, a rozpocgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienig pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracownik zostaje powiadominaypimie, w ktdérym
wskazuje si rodzaj naruszenia oboywku pracowniczego i datego naruszenia oraz
informacg 0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wi@ria. Odpis
zawiadomienia sktadagsdo akt osobowych pracownika.
Jezeli pracownik uznaze ukaranie nagpito z naruszeniem przepiséw prawa,z2®0
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu whgprzeciw.
O uwzgkdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje praco@awc
Nie odrzucenie sprzeciwu w agu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzgdnieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, m@ w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wysic do Sdu Rejonowego w Elbgu, IV
Wydziat Pracy i Ubezpiecte Spotecznych, ul. Pik &bka 8/12 o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.
Kare uwaza sk za niebys, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa siakt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca m® odsipi¢ od udzielenia kary, f@li uzna za wystarczgje
zastosowanie wobec pracowniétadkéw wychowawczych.
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VI NAGRODY | WYRO ZNIENIA

§ 13

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoicobowhzkdw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jeydajncgci oraz jakdci
przyczyniaj sie szczegoélnie do wykonywania zadszkoty, mog by¢ przyznawane
nagrody i wyr@nienia.

2. Zasady i tryb przyznawania nagrod pigmych dla pracownikow niellacych
nauczycielami akademickimi reguluje statut Szketylla nauczycieli akademickich
uchwata Senatu Szkoty.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wgiénia skiada si do akt
osobowych pracownika.

IX BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

§ 14

1. Pracodawca jest odpowiedzialny za ngle stan bezpieczstwa i higieny pracy

w Szkole, ktory zapewnia poprzez:

a) organizag pracy w sposob zapewrday bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

b) zapewnienie przestrzegania przepiséw oraz zasagdidozEstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwjarowych,

c) wydawanie poleae usuwajcych uchybienia w tym zakresie oraz kongrol
wykonywania tych poledg

d) zapewnienie wykonania nakazow, wysen, decyzji i zaradzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

e) informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym, wyridem z pracy na
zajmowanym stanowisku (pracownika informuje przelty w trakcie
instruktazu stanowiskowego, a pracownik fakt ten stwierdzaswbgcznym
podpisem na ,karcie szkolenia wghego w dziedzinie bhp”, ktgrdolcza s¢
do jego akt osobowych),

f) prowadzenie (w czasie pracy i na koszt pracodasygsfemu szkolez zakresu
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ochrony przecivzpmwej, w tym:

- instruktau wstpnego bhp,
- okresowych szkdaidhp,

g) opracowanie szczego6towych instrukcji stanowiskowgehz zapoznanie z ich
tresciag pracownikéw.

2. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpiestae i higieny pracy oraz ochrony jest
podstawowym obowzkiem pracownika.

W szczegolnai pracownik jest obowizany:

a) zna& przepisy i zasady bezpiedstwa | higieny pracy, bta udziat
w szkoleniach i instruktach z tego zakresu oraz poddavék wymaganym
egzaminom sprawdzgyym,

b) wykonywa prae w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpistza
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I higieny pracy oraz stosowasic do wydawanych w tym zakresie poléce
| wskazowek przetoonych,

c) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porazdek i tad
na w miejscu pracy,

d) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywat przydzielonychsrodkéw
ochrony indywidualnej oraz odzg i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

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

f) niezwtocznie zawiadoniiprzelazonego o zauwanym wypadku w prac albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOtpracidw,
a take inne osoby znajdage St w rejonie zagrgenia O graacym im
niebezpieczéstwie,

g) wspotdziaté z pracodawg i przelazonymi w wypetianiu obowizkow
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy.

3. Pracodawca jest obazany:

a) odby szkolenie w dziedzinie bezpiedmstwa i higieny pracy w zakresie
niezlednym do wykonywania gfacych na nim obowizkéw. Szkolenie to
powinno by okresowo powtarzane,

b) konsultow& z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystklgiatania
zwiagzane z bezpiecastwem i higien pracy,

C) organizowa prag w sposob zabezpieczay bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

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

e) organizowa, przygotowywa i prowadz¢ prace uwzgidniagce zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkiem przy pracy, chorobamwiazanymi
z warunkamgrodowiska pracy,

f) dba& o bezpieczny i higieniczny stan pomiesZczpracy i wyposzenia
technicznego, a tak o sprawn& srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

g) wydat odziez robocaza, zapewni pranie odzigy lub wyptaca ekwiwalent
pienizny za pranie i naprayodziezy roboczej,

h) moze ustak stanowiska, na ktorych dopuszcza¢ suzywanie przez
pracownikow, za ich zgag wtasnej odzigy i obuwia roboczego, spetnagjych
wymagania bezpiecastwa i higieny pracy,

I) egzekwowa przestrzeganie przez podlegltych pracownikow psepii zasad
bezpieczastwa i higieny pracy,

j) zapewnié wykonanie zalede lekarza sprawagego opiek zdrowotrm nad
pracownikami,

K) powota komisg bezpieczéastwa i higieny pracy, jako swoéj organ doradczy
I opiniodawczy.

4. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnieobiet stanowi zatznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

5. Pracownik ma prawo do powstrzymania ad wykonywania pracy, gdy warunki
pracy nie odpowiadaj przepisom bezpiecastwa i higieny pracy i stwarzgj
bezpdrednie zagreenie dla zdrowia lulzycia pracownika, albo gdy wykonywana
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praca grozi takim niebezpiedmwem innym osobom. Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

6. Pracownik ma prawo powstrzymaniag sbd wykonywania pracy wymagae]

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

7. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniaijzepisy o czasie pracy,

dniach wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkedw

POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 15

W sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje:
- Rektor wérody w godzinach 18§ - 11°
Mazliwe jest przygcie w kadym innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu terminu.

§ 16

Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieozngczon

Zmiana Regulaminu nagiuje w tym samym trybie co jego ustanowienie.
Obowiazujacy w Szkole Regulamin pracy jest do waji w dziale osobowym,
bibliotekach, dziekanatach i sekretariatach jedrlostrganizacyjnych Szkoty; oraz
na stronie internetowejvww.bip.pwsz.elblag.pl.

Pracownicy nowo zatrudnieni z §ma regulaminu zapoznawania Sprzez
pracodawe. Pracownik potwierdza stosownymiwiadczeniem,ze zapoznat si
z trescig regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminemj zastosowanie
powszechnie obowzujace przepisy, a w szczegOkwo Kodeks Pracy i przepisy
wykonawcze do tej ustawy.

Regulamin wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogtoszenia.
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