Zarzadzenie Nr 09/2015
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Elblagu
z dnia 7 kwietnia 2015r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Panstwowej Wyzszej

Szkole Zawodowej w Elblagu

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

W

§1

Regulaminie pracy Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu, stanowiacym

zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Elblagu z dnia 17 maja 2012r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)

1.

a)

§ 4 otrzymuje brzmienie:

.84
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 4 miesigcy .
Podstawa ustalenia czasu pracy jest 8-godzinna norma dobowa.
W Uczelni obowiazuja:
1) podstawowy system czasu pracy z okresem rozliczeniowym 1-miesigcznym
2) rownowazny system czasu pracy z okresem rozliczeniowym:
- 1-miesigcznym — dla pracownikow bibliotek oraz laboratoriow;
- 3-miesigcznym — dla inspektoréw ochrony mienia zatrudnionych w Domach
Studenckich oraz budynkach dydaktycznych Uczelni;
Wprowadza si¢ pigciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku.  Sobota
i niedziela sa dniami wolnymi od pracy. W przypadku zatrudnienia pracownika
w dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje w pierwszej kolejnosci inny dzien
wolny od pracy. W przypadku nie udzielenia pracownikowi dnia wolnego
w zamian za prace w dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Obowiazujacy pracownika wymiar czas pracy W przyjetym okresie rozliczeniowym,
oblicza sig:
mnozac 40 godzin przez liczbg tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastgpnie

b) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca

8.

okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
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20.

korzystaja z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala kierownik jednostki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.

Pracownicy, uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy korzystaja z 5 - minutowej przerwy, wliczanej do czasu
pracy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo do 15 —
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

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

Pracownicy zatrudnionej na czas dtuzszy niz 6 godzin na dobe - karmiacej dziecko
piersia, przystuguja dwie przerwy na karmienie dziecka (art. 187 Kodeksu pracy). Sa one
wliczane do czasu pracy. Dlugos¢ przerwy zalezy od liczby dzieci karmionych przez
pracownice. Jezeli jest to jedno dziecko, trwa ona pét godziny, a jezeli wigcej niz jedno
dziecko, 45 minut.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Za pore nocng uwaza si¢ czas od 22°° do 6% dnia nastepnego.

Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej jednak
niz 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego wynikajacej z najnizSzego
wynagrodzenia za pracg okreslonego w odrgbnych przepisach.

Pracownicy  administracyjno - biurowi  wykonuja prace w  jednozmianowej
organizacji czasu pracy. Rozpoczynaja praceg o godzinie 7%, a koficza o godzinie 15%.
Do pracownikow laboratoriow oraz bibliotek stosuje si¢ system réwnowaznego czasu
pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesiaca.

Do inspektorow ochrony mienia zatrudnionych w Domach Studenckich oraz budynkach
dydaktycznych Uczelni stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy do 24 godzin, w
okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesigcy.

Pracownicy obstugi wykonuja prace w dwuzmianowej organizacji czasu pracy
W podstawowym systemie czasu pracy. Poszczegolne zmiany trwaja:

| zmiana od godziny 6% do godziny 14%°

Il zmiana od godziny 14% do godziny 22%°

Inspektorzy ochrony mienia zatrudnieni w Domach Studenckich oraz w budynkach
dydaktycznych Uczelni wykonuja pracg w trzyzmianowej organizacji czasu pracy W
réwnowaznym systemie czasu pracy. Poszczegdlne zmiany trwaja:

| zmiana od godziny 6°° do godziny 14%°

Il zmiana od godziny 14%° do godziny 22%°

11l zmiana od godziny 22% do godziny 6%



21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Za kazda godzing pracy na drugiej zmianie pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci 10 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego
wynikajacego z osobistego zaszeregowania. Dodatek ten przystuguje rowniez
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dla ktérych praca
w systemie zmianowym wynika z harmonogramu.

Szczegdtowy rozktad dni i godzin pracy dla poszczegolnych pracownikéw, o ktérych
mowa w ust. 19,20 i 21 ustalany jest w harmonogramach czasu pracy. Harmonogram
czasu pracy sporzadza si¢ w formie pisemnej badz elektronicznej na obowiazujacy dana
grupg pracownikow okres rozliczeniowy oraz podaje si¢ go do wiadomosci pracownikéw,
na co najmniej jeden tydzien przed rozpoczgciem pracy. Harmonogram czasu pracy moze
by¢ sporzadzony na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co
najmniej 1 miesiac.

Zmiany w harmonogramie dopuszczalne sa jedynie w wyjatkowych przypadkach
tj. takich, ktorych nie dalo si¢ przewidzie¢ w chwili tworzenia harmonogramu m.in.
choroby, nieplanowanej wcze$niej nieobecnos$ci pracownika z powodu opieki nad
dzieckiem, §lubu, pogrzebu.

Godziny  rozpoczynania i  konczenia  pracy  pracownikow  zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Obowiazkowy wymiar czasu pracy pracownikow bibliotecznych oraz pracownikow
dokumentacji i1 informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: kustosza
bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty, wynosi 36 godzin
tygodniowo (art. 170 ust. 7 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym), a pozostatych
pracownikow 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy nauczyciela akademickiego ustala si¢ odpowiednio do zakresu jego
obowiazkow dydaktycznych i organizacyjnych. Wymiar pensum dla  poszczegdlnych
stanowisk ustala Senat Uczelni.

Pracownik zatrudniony do 24 godzin na dobg ma prawo po okresie takiej pracy do
odpoczynku, ktory winien wynosi¢ co najmniej sumg dlugosci dnia pracy oraz
podstawowego odpoczynku tygodniowego (35 godz.), tj. co najmniej 59 godzin.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system
skroconego tygodnia pracy (reguluje to art. 143 k.p.). W tym systemie jest
dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni
w tygodniu, przy rownoczesnym przedluzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wigce] niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesiaca.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktérym praca jest S$wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele 1 $wigta
(reguluje to art.144 k.p). Zastosowanie tego systemu czasu pracy nast¢puje na podstawie
umowy o pracg.

Zgodnie z art. 140 k.p. w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej
organizacja albo miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system
zadaniowego czasu pracy.
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Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na
4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego
w systemie czasu pracy okreslonego w ust. 31.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg, rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych.

Przebywanie pracownikoéw na terenie Uczelni, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
Nie dotyczy to dyrektorow instytutow, dyrektora biblioteki, kierownikéw jednostek
administracji centralnej i kierownika DS. Opuszczenie terenu Uczelni w celu zatatwienia
spraw stluzbowych  lub prywatnych nalezy wpisywaé w ksiazce ,, Ewidencja
nieobecnos$ci w godzinach pracy”, podajac cel oraz godzing wyjscia i powrotu.

Za prace w godzinach nadliczbowych uznaje si¢ pracg ponad obowiazujace pracownika
normy czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych nastepuje tylko w razie
koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii, oraz w razie szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydaje pracownikowi bezposredni
przelozony w formie pisemnej wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do
Regulaminu 1 dostarcza do Dzialu Osobowego nie pdzniej niz w dniu, w ktérym ma
nastapi¢ praca w godzinach nadliczbowych.”

§ 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 15

W sprawie skarg i wnioskow Rektor przyjmuje w czwartki w godzinach 10.00 — 11.00.
Mozliwe jest przyjgcie w kazdym innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu terminu.”

3)

Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie, jak w zataczeniu.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 34/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej

w Elblagu z dnia 25 pazdziernika 2012r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Elblagu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015r.

Rektor

prof. dr hab. inz. Zbigniew Walczyk



