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I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Elblagu oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy jako Uczelni, nalezy przez to rozumieé
Panstwowg Wyzsza Szkote Zawodowa w Elblagu.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

zapoznanie pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi

uprawnieniami;

organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak

rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,

wiek, niepelnosprawnos$¢, raseg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,

przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo

w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie

systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej, informowanie pracownikow na szkoleniach BHP i p.poz.

o ryzyku zawodowym w zwiazku ze Swiadczong pracg oraz zapoznanie pracownikow

z aktualnymi wynikami badan srodowiska pracy;

zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng, roboczga, srodki ochrony indywidualne;j

oraz srodki czysto$ci w zwigzku z wykonywang pracg zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie normami;

terminowe 1 prawidlowe wyptacanie wynagrodzen oraz przestrzeganie tajemnicy

dotyczacej wynagrodzen pracownikow:

a) wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny i dodatek
zadaniowy s3 wyptacane nauczycielowi akademickiemu z géry w pierwszym dniu
miesigca (jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy
wynagrodzenia sa wyptacane w nastgpujacym po nim pierwszym dniu roboczym),
a pozostate sktadniki wynagrodzenia wyptacane sg z dotu, po dokonaniu rozliczenia
pracy lub zadan,

b) pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi otrzymuja wynagrodzenie
miesi¢gczne z dotu, nie pdzniej niz w ciggu pierwszych 5 dni nastgpnego miesigca
kalendarzowego,

¢) wyplata wynagrodzenia (po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika) dokonywana jest
na rachunki oszczgdno$ciowo - rozliczeniowe pracownikéw zatozone w dowolnym
banku; za opdznienia wynikle z przyczyn zaleznych od banku, pracodawca nie
ponosi odpowiedzialnosci,

d) wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw



niebedacych nauczycielami akademickimi wyptaca si¢ nie p6zniej niz w ciggu
miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego,

8) zapewnienie bezptatnych badan lekarskich okresowych 1 kontrolnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

9) szanowanie godnosci osobistej i innych débr osobistych pracownikéw;

10) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy;

12) utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

13) zgtaszanie zatrudnionych pracownikéw do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych:
emerytalnych, rentowych, chorobowych i wypadkowych w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS);

14) obowiazkowe zglaszanie pracownikéw i cztonkéw rodzin begdacych na utrzymaniu
pracownikow do ubezpieczen zdrowotnych;

15) zawiadamianie ZUS o wszelkich zmianach w stosunku do danych wynikajacych ze

zgloszenia;

16) wyrejestrowanie pracownikéw, w stosunku do ktérych wygast tytut do
ubezpieczenia;

17) udostepnienie pracownikom informacji dotyczacej réwnego traktowania

w zatrudnieniu (zatgcznik nr 1 do Regulaminu);

18) wptywanie na ksztaltowanie zasad wspétzycia spotecznego,

19) przeciwdziatanie mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow;

20) pracodawca ma obowigzek nie dopusci¢ do pracy pracownika znajdujgcego si¢ w stanie
nietrzezwosci. Fakt nietrzezwosci moze by¢ stwierdzony wszelkimi Srodkami
dowodowymi.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§3
1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prac¢ sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umow3 o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac¢ ustalonego w Uczelni czasu pracy,
2) przestrzegac¢ ustalonego w Uczelni porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,
4) dbac o dobro Uczelni, chroni¢ jej mienie i jej dobre imig,
5) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazic¢
Uczelni¢ na szkode,
6) przestrzegac tajemnicy stuzbowe;j,
7) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
8) informowa¢ pracodawce o wszelkich zaistnialych zmianach w stosunku do danych
wynikajacych ze zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
9) dba¢ o higieng i kulturg osobistg oraz stosowny ubiér w miejscu pracy,
10) podda¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim oraz stosowac si¢ do wskazan lekarskich.
3. Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
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1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniem wynikajacym ze stosunku pracy,

2) opuszczanie bez usprawiedliwienia dni pracy, samowolne oddalanie si¢ od stanowiska
pracy oraz nieprzestrzeganie czasu pracy,

3) kradziez mienia pracodawcy,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, wnoszenie alkoholu na teren
Uczelni oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy,

5) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych wydanych wedtug ust. 1,

7) niewlasciwy stosunek do przelozonych 1 wspdtpracownikéw, naruszanie ich
godnosci 1 dobrego imienia,

8) nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

10) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia

spolecznego.
Prawa i obowigzki 0séb niepetnosprawnych okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

IV. CZAS PRACY NAUCZYCIELI AKADEMCKICH

§ 4
Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich wynosi dla :

1) zatrudnionych na stanowiskach badawczo-dydaktycznych:

a) profesora - 180 godzin dydaktycznych;
b) profesora uczelni - 240 godzin dydaktycznych;
c) adiunkta - 240 godzin dydaktycznych;
d) asystenta - 240 godzin dydaktycznych;
2) zatrudnionych na stanowiskach dydaktycznych:
a) profesora uczelni - 240 godzin dydaktycznych;
b) starszego wyktadowcy - 300 godzin dydaktycznych;
c) starszego wykladowcy specjalisty - 240 godzin dydaktycznych;
d) wykladowcy - 360 godzin dydaktycznych;
e) wykladowcy specjalisty - 300 godzin dydaktycznych;
f) asystenta - 360 godzin dydaktycznych;
g) instruktora - 450 godzin dydaktycznych;
h) instruktora wychowania fizycznego oraz lektora - 480 godzin dydaktycznych.
§5

Obniza si¢ roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich petnigcych
w Uczelni funkcje kierownicze:

1) Rektora — 0 180 godzin dydaktycznych,
2) Prorektora — 0 120 godzin dydaktycznych,
3) Dyrektora Instytutu — 0 120 godzin dydaktycznych,
4) Zastepcy Dyrektora Instytutu —0 90 godzin dydaktycznych.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze
spowodowa¢ zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien
nauczyciela akademickiego, z zastrzezeniem ust. 3.

Nauczyciele akademiccy petnigcy funkcje kierownicze, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4,
moga prowadzi¢ zajecia dydaktyczne w godzinach ponadwymiarowych za zgoda
Rektora, a Rektor za zgoda Senatu.



het

§6

Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan dla
Uczelni lub realizowanie projektéw badawczych, moze obnizy¢ wymiar jego zajec
dydaktycznych (w okresie wykonywania powierzonych zadan) ponizej dolnej granicy
wymiaru ustalonej zgodnie z § 4 ust. 2.
Obnizony wymiar zaje¢ dydaktycznych nie moze by¢ nizszy niz 50% dolnej granicy
wymiaru ustalonej zgodnie z § 4 ust. 2.
Przy obnizaniu pensum Rektora ograniczenia okreslonego w ust. 2 nie stosuje sig.
Nauczyciele akademiccy korzystajacy z obnizenia wymiaru zaje¢ dydaktycznych nie
moga pobiera¢ wynagrodzenia za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych w okresie wykonywania powierzonych zadan. Nie dotyczy to
przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 31 4.
Obnizenie wymiaru zaje¢¢ dydaktycznych moze nastgpi¢ w przypadku:
1) powierzenia prac organizacyjnych na rzecz Uczelni,
2) petnienia funkcji w organach kolegialnych Uczelni,
3) sprawowania funkcji organu jednoosobowego w Uczelni,
4) sprawowania funkcji Prorektora, Dyrektora Instytutu lub jego Zastgpcy,
5) petienia przez nauczyciela akademickiego odpowiedzialnych funkcji w instytucjach

nauki i szkolnictwa wyzszego, poza Uczelnia.

§7

Do pensum dydaktycznego w pierwszej kolejnosci wlicza si¢ nizej wymienione rodzaje
zaje¢ dydaktycznych i czynnos$ci zwigzane z procesem dydaktycznym na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych:
1) rodzaje zaje¢ dydaktycznych zaliczane do pensum:

a) wyktady,

b) ¢wiczenia: audytoryjne, terenowe, wychowania fizycznego, lektoraty,

c) ¢wiczenia laboratoryjne,

d) projektowanie,

€) seminaria,

f) zajecia wyréwnawcze dla studentow,
2) prowadzenie i ocen¢ pracy dyplomowej, przy czym:

a) za kierowanie i ocen¢ pracy dyplomowej magisterskiej zalicza si¢ 10 godzin

dydaktycznych,

b) za kierowanie i ocen¢ pracy dyplomowej inzynierskiej zalicza si¢ 10 godzin
dydaktycznych,

c) za kierowanie i ocen¢ pracy dyplomowej licencjackiej zalicza si¢ S godzin
dydaktycznych,

d) za recenzowanie pracy dyplomowej magisterskiej, inzynierskiej, licencjackiej
zalicza si¢ 2 godziny dydaktyczne,

3) petnienie funkcji Instytutowego Koordynatora Przedmiotu ,Kultura spoteczna
1 zawodowa”, przy czym za opieke nad jednym studentem zalicza si¢ 0,5 godziny
dydaktyczne;j.

Jezeli zajecia dydaktyczne prowadzone na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych nie

wypelniajg pensum dydaktycznego, do pensum wlicza si¢ zajecia prowadzone na studiach

podyplomowych 1 kursach doksztatcajacych, na zasadach okreslonych w § 8.

Godziny dydaktyczne wyszczegdlnione w ust. 1 pkt 2 sg zaliczane do pensum po

dopuszczeniu studenta do egzaminu dyplomowego.

§8
Zajecia prowadzone w ramach studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych sg
zaliczane do pensum:



1) w calosci jezeli liczba godzin tych zaje¢ jest mniejsza lub réwna liczbie godzin
brakujacych do wykonania pensum,

2) w czesci réwnej liczbie godzin brakujacych do wykonania pensum.

Za godziny niezaliczone do pensum, okreslone w ust. 1, pracownik otrzymuje

wynagrodzenie zgodnie 2z kosztorysem studiéw podyplomowych lub kurséw

doksztatcajacych.

§9
Obowigzki nauczyciela akademickiego mogg by¢ wykonywane rowniez poza Uczelnia,
za zgodg Rektora, pod warunkiem, ze sg $cisle zwigzane z interesem Uczelni, w ramach
szeroko pojetej wspotpracy i ewentualnej doraznej pomocy.
Zajecia dydaktyczne moga by¢ wykonywane rowniez poza Uczelnig, w jednostkach
z ktérymi podpisano umowe lub porozumienie o wspotpracy.

§ 10

W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-

dydaktycznego,
2) 1/2 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ powierzone
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze
nieprzekraczajagcym dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.
Powierzenie zaje¢ okreslonych w ust. 2 dokonywane jest przez Rektora na wniosek
Dyrektora Instytutu.

§11

Do zakresu obowigzkéw dydaktycznych, niezaliczanych do pensum dydaktycznego, za ktore
nauczyciel akademicki nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia, nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

przeprowadzanie konsultacji dla studentow,

przeprowadzanie egzamindw i zaliczen zajec,

udzial w hospitacjach zaje¢ dydaktycznych,

udzial w pracach komisji 1 zespoléw powolywanych w Uczelni (z wyjatkiem komisji
rekrutacyjnej na studia),

przygotowywanie konferencji, seminariow naukowych lub wystaw,

przygotowywanie materialéw i pomocy dydaktycznych w zakresie niezbednym do
realizacji prowadzonych przez siebie zaj¢c,

udzial w innych pracach organizacyjnych Uczelni zwigzanych z procesem dydaktycznym
oraz w pracach naukowych.

§12
Okresem rozliczenia pensum dydaktycznego jest:
1) rok akademicki,
2) semestr — dla nauczycieli akademickich zatrudnionych na okres jednego semestru.
Do rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 1, brane sg pod uwage faktycznie przepracowane
godziny dydaktyczne, potwierdzane przez Dyrektora Instytutu zlecajacego ich
wykonanie.

§ 13

Niedobory w ramach rozliczania rocznego pensum dydaktycznego w kazdym przypadku begda
rozpatrywane indywidualnie przez Rektora.
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10.

11.
12.

13.

V. CZAS PRACY PRACOWNIKOW
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§ 14
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 4 miesiecy.
Podstawg ustalenia czasu pracy jest 8-godzinna norma dobowa.
W Uczelni obowigzuja:
1) podstawowy system czasu pracy z okresem rozliczeniowym 1-miesigcznym,;
2) rbwnowazny system czasu pracy z okresem rozliczeniowym:

a) l-miesigcznym — dla pracownikow bibliotek 1 laboratoriéw oraz innych
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, ktérym Rektor wyrazit
zgode na rédwnowazny czas pracy po pozytywnym zaopiniowaniu przez
bezposredniego przetozonego,

b) 3- miesiecznym — dla pracownikéw Domoéw Studenckich oraz Dziatu Gospodarczo-
Technicznego zatrudnionych na stanowiskach:

— inspektor ochrony mienia,

— pracownik gospodarczy/szatniarz,

— starszy mistrz,

— starsza wozna,

— konserwator.
Wprowadza si¢ pigciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku. Sobota
1 niedziela sg 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 nieudzielenia pracownikowi dnia wolnego
w zamian za prac¢ 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.
Obowigzujacy pracownika wymiar czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
oblicza sig¢:
a) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,

a nastepnie

b) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

korzystaja z 15 - minutowe] przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas

rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala kierownik jednostki organizacyjnej

w porozumieniu z pracownikiem.

Pracownicy, uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy korzystajg z 5 - minutowej przerwy, wliczanej do czasu

pracy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i1 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 diuzszy niz 6 godzin na dob¢ - karmiacej dziecko



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

piersia, przystuguja dwie przerwy na karmienie dziecka (art. 187 Kodeksu pracy). Sg one
wliczane do czasu pracy. Dlugo$¢ 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 nastgpnego.

Za kazda godzing przepracowang 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 prace okreslonego w odrebnych przepisach.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, z zastrzezeniem ust. 20, wykonuja
prace w jednozmianowej organizacji czasu pracy. Rozpoczynaja prac¢ o godzinie 7%,
a koncza o godzinie 15%.

Pracownicy administracyjni wykonujacy prace w dziekanatach Instytutéw, w ktérych
studia stacjonarne prowadzone s3 rowniez w godzinach popoludniowych, moga
rozpoczynac i konczy¢ prace w innych godzinach, anizeli okreslone w ust. 17, zgodnie
z harmonogramem pracy opracowanym przez Dyrektora Instytutu i podanym do
wiadomosci pracownikéw na co najmniej jeden tydzien przed rozpoczgciem pracy.

Do pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. a), stosuje si¢ system réwnowaznego
czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 1 miesigca.
Do inspektoréw ochrony mienia zatrudnionych w Domach Studenckich oraz budynkach
dydaktycznych Uczelni stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy do 24 godzin,
w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesiecy.

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

I 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 wykonujg prace w trzyzmianowej organizacji czasu pracy
w rownowaznym systemie czasu pracy. Poszczegdlne zmiany trwaja:

I zmiana od godziny 6% do godziny 14%

II zmiana od godziny 14% do godziny 22%

I1I zmiana od godziny 22% do godziny 6%

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 réwniez
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, dla ktérych praca
w systemie zmianowym wynika z harmonogramu.

Szczegétowy rozkiad dni i godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikéw, o ktérych
mowa w ust. 19, 20 1 21 ustalany jest w harmonogramach czasu pracy. Harmonogram
czasu pracy sporzadza si¢ w formie pisemnej badz elektronicznej na obowigzujacy dang
grup¢ pracownikéw okres rozliczeniowy oraz podaje si¢ go do wiadomosci pracownikéw,
na co najmniej jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy. Harmonogram czasu pracy moze
by¢ sporzadzony na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co
najmniej 1 miesigc.

Zmiany w harmonogramie dopuszczalne sg jedynie w wyjatkowych przypadkach
tj. takich, ktérych nie dato si¢ przewidzie¢ w chwili tworzenia harmonogramu m.in.
choroby, nieplanowanej wczes$niej nieobecnosci pracownika z powodu opieki nad
dzieckiem, §lubu, pogrzebu.



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Obowigzkowy wymiar czasu pracy pracownikéw bibliotecznych oraz pracownikow
dokumentacji 1 informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: kustosza
bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty, wynosi 36 godzin
tygodniowo, a pozostatych pracownikéw 40 godzin tygodniowo.

Pracownik zatrudniony w ciggu do 24 godzin na dob¢ ma prawo po okresie takiej
pracy do odpoczynku, ktéry winien wynosi¢ co najmniej sum¢ dtugosci dnia pracy oraz
podstawowego odpoczynku tygodniowego (35 godz.), tj. co najmniej 59 godzin.

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

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy). W tym systemie jest dopuszczalne
wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy
rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Zastosowanie tego
systemu czasu pracy nast¢puje na podstawie umowy o prace.

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy,
w ktéorym praca jest $wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i §wigta (art.
144 Kodeksu pracy). Zastosowanie tego systemu czasu pracy nastg¢puje na podstawie
umowy o prace.

Zgodnie z art. 140 Kodeksu pracy w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej
organizacjg albo miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego
czasu pracy.

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. 29.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowos$ci niz
okre$lona w umowie o prace, rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych.

Opuszczenie terenu Uczelni w celu zatatwienia spraw stuzbowych lub prywatnych nalezy
wpisywa¢ w ksigzce ,,Ewidencja nieobecnosci w godzinach pracy”, podajac cel oraz
godzing wyjscia i powrotu.

Za prace w godzinach nadliczbowych uznaje si¢ prace ponad obowigzujgce pracownika
normy czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych nastepuje tylko w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii, oraz w razie szczegélnych potrzeb
pracodawcy.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi wydaje
bezposredni przetozony w formie pisemnej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3
do Regulaminu i dostarcza do Dziatu Osobowego nie pézniej niz w dniu, w ktérym ma
nastapi¢ praca w godzinach nadliczbowych.

VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 15
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w roku.
Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.
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Urlop wypoczynkowy moze by¢ wykorzystany wylacznie w okresie wolnym od zajec¢
dydaktycznych. W wyjatkowych sytuacjach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Instytutu,
cze$¢ urlopu moze by¢ wykorzystana w okresie zaje¢ dydaktycznych.

Nauczyciel akademicki zatrudniony na czas okreslony zobowigzany jest do
wykorzystania urlopu przed terminem zakonczenia umowy o prace.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg nauczycielom akademickim zgodnie z planem
urlopéw. Plan urlopéw ustala Dyrektor Instytutu, a zatwierdza Rektor.

Urlopu wypoczynkowego udziela Dyrektor Instytutu na wniosek nauczyciela
akademickiego.

Prorektorom i Dyrektorom Instytutoéw urlopu wypoczynkowego udziela Rektor.

Ustalenie terminu urlopu wypoczynkowego nauczyciela akademickiego w planie urlopéw
powoduje nabycie urlopu na okres przewidziany w planie urlopéw bez koniecznosci
sktadania wniosku o urlop.

Za realizacje planu urlopu odpowiedzialny jest Dyrektor Instytutu.

§ 16
Pracownikowi niebedagcemu nauczycielem akademickim przystuguje prawo do
corocznego, nieprzerwanego, platnego, urlopu wypoczynkowego w wymiarze:
1) 20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych -  jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych od pracy.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw sporzadza
si¢, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby Uczelni. Planem urlopu nie obejmuje
sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 167 k.p. (4 dni urlopu na
zadanie). Plan urlopéw zatwierdza Rektor.
Ustalenie terminu urlopu wypoczynkowego pracownika w planie urlopéw powoduje
nabycie przez niego prawa do zwolnienia od pracy na okres przewidziany w planie (bez
koniecznosci pisania wniosku o urlop).
Zgodnie z art. 167° k.p. pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika
i w terminie przez niego wyznaczonym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Nie oznacza to jednak zwigkszenia wymiaru urlopu wypoczynkowego
przystugujacego pracownikowi, a tylko inne wykorzystanie jego czgsci. Pracownik
powinien poinformowac¢ bezposredniego przetozonego o zamiarze skorzystania z urlopu
na zadanie najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, tj. do chwili rozpoczgcia pracy wedtug
obowigzujacego go rozkladu czasu pracy. Moze to uczyni¢ zglaszajac swdj wniosek
osobiscie, pocztg elektroniczng lub faksem. W razie nieobecno$ci przetozonego, wniosek
kieruje do pracownika Dzialu Osobowego.

§ 17
Plan urlopu ustalany jest na nast¢gpny rok kalendarzowy i jest sktadany do Dziatlu
Osobowego najpdzniej do 15 grudnia roku poprzedzajacego urlop.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetny dzien
urlopu zaokragla si¢ w gére do pelnego dnia.
Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym udziela si¢ do konca wrzesnia
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nastepnego roku kalendarzowego. Czes$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

— czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

— odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

— odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy,

— urlopu macierzynskiego,

udziela si¢ w terminie pézniejszym.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapic:

— na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,

— z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

W wyjatkowych okolicznosciach, niedajacych si¢ przewidzie¢ w chwili rozpoczecia

urlopu mozna odwota¢ pracownika z urlopu. Koszty zwigzane z odwotaniem pracownika

z urlopu ponosi Uczelnia.

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany w catos$ci lub czesci

urlop wypoczynkowy. Wyplata ekwiwalentu nastepuje na zasadach okreslonych w art.

171 i 172, 172" Kodeksu pracy oraz rozporzadzeniu MPiPS z dnia 8 stycznia 1997r.

w sprawie szczegOlowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania

i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop.

Prawo do urlopu ulega przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktérym roszczenie stalo

si¢ wymagalne.

§ 18

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej
uczelni - platnych urlopéw naukowych w facznym wymiarze nieprzekraczajagcym roku
w celu przeprowadzenia badan;

2) przygotowujacemu rozprawe¢ doktorskg - ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy;

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspoétpracy naukowej;

4) ptatnego urlopu w celu udziatu we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych
z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz.

Urlopéw, o ktérych mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego.

Whniosek wymaga opinii Dyrektora Instytutu, w ktéorym nauczyciel akademicki jest

zatrudniony. W przypadku urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, do wniosku nalezy

dotaczy¢ opini¢ promotora rozprawy doktorskie;j.

§ 19
Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu
w pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni
przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.
Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie
3 lat od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. fL.aczny wymiar urlopu dla poratowania
zdrowia w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac roku.
W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zaj¢¢ zarobkowych.
Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz
okreslajagcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

12



Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan
profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, wykonujacy dziatalno$¢ w jednostce stuzby
medycyny pracy, z ktérg uczelnia zawarta umowe, o ktérej mowa w art. 12 ustawy z dnia
27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1155).

Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez
rektora na wniosek nauczyciela akademickiego.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na wniosek nauczyciela akademickiego.
Urlopu udziela Rektor na podstawie orzeczenia lekarskiego, o ktérym mowa w ust. 51 6.

§ 20
Na wniosek pracownicy udziela si¢ urlopu rodzicielskiego bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.
Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego. Wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego pracownik moze ztozy¢ nie
pozniej niz 21 dni po porodzie.
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiegcy ma prawo do bezptatnego urlopu
wychowawczego w wymiarze do 36 miesigcy w celu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko
konczy 6 rok zycia.
Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prac¢ w okresie od dnia
zlozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia
zakonczenia tego urlopu. Rozwigzanie przez pracodawce umowy w tym czasie jest
dopuszczalne tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy
zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika.
W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podja¢ prace zarobkowa
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dzialalno$¢, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wytgcza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.
Zgodnie z art. 186’ k.p. pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozyé
pracodawcy wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz
potowa pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym mogtby korzysta¢ z takiego
urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 21
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, mozna przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z tego urlopu — z waznych przyczyn.
Pracodawca udziela pracownikowi urlopu bezplatnego na zasadach okreslonych
przepisami szczegllnymi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy (ten okres wlicza si¢ do okresu
pracy,
3) w celu zdobycia lub uzupetnienia wiedzy z wtasnej inicjatywy albo bez zgody
pracodawcy.
Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy pracodawcy albo za
jego zgoda przystuguja:
1) urlop szkoleniowy,
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2) zwolnienie z calosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:

1) 6dni-dla pracownika przystgpujacego do egzamindéw eksternistycznych,

2) 6 dni—dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,

3) 6 dni — dla pracownika przystepujagcego do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe,

4) 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie si¢ i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy,

zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

§22

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

na czas obejmujacy:

1) 2 dni — z okazji Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1dzien -z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw,
dziadkéw oraz innych os6b pozostajagcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.

297 Kodeksu pracy.

Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14

przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym
roku kalendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie

do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing¢ zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§23
Wzory wnioskéw o urlop oraz zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 dla nauczycieli
akademickich stanowig zatgczniki nr 5-8 do regulaminu.
Wzory wnioskéw o urlop oraz zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 dla pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi stanowig zataczniki nr 9-13 do regulaminu.
Wzory wnioskéw o urlop oraz zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 dla pracownikéw
pionu Rektora stanowig zataczniki nr 14-18 do regulaminu.

§24

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepisOw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw

prawa:

1) na czas przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych,

2) w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie jest mozliwe wykonanie ich w czasie wolnym
od pracy,

3) bedacego strong lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,
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4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji,

5) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

6) wezwanego w celu wykonywania czynnoS$ci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub kolegium ds. wykroczen:
taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

7) wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

8) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

9) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
— w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze,

10)na czas wykonywania obowiazku §wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

11)w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, uczelni (szkole
wyzszej), placowce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej; taczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin
w miesigcu. Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia
szkolen na kursie zawodowym.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pkt 1-3, pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

. W razie skorzystania pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pkt

4-11, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia

za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu

rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu — w wysoko$ci 1 na warunkach przewidzianych

w odrebnych przepisach.

VII. PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

§ 25
Pracownik obowigzany jest rozpocza¢ prac¢ punktualnie, tzn. przyby¢ do pracy o takiej
godzinie, aby z chwilg obowigzujgcego go czasu rozpoczynania pracy znajdowal si¢ na
swoim stanowisku przebrany w odziez roboczg i byt gotowy do podjgcia pracy.
Przybycie do pracy, pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi, potwierdzaja
wlasnorgcznym podpisem w liscie obecnosci, znajdujacej si¢ na portierni. Nieobecnos$¢
pracownika w pracy winna by¢ odnotowana w liscie obecnosci z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.
Przebywanie pracownikéw na terenie Uczelni, poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym
od pracy, jest dopuszczalne za zgoda przetozonego wyrazonej w formie pisemnej. Nie
dotyczy to Rektora, Prorektoréw, Dyrektoréw Instytutéw i ich Zastepcow, Dyrektora
Biblioteki, kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowg. Opuszczanie miejsca
pracy w godzinach stuzbowych dopuszczalne jest tylko za zezwoleniem bezposredniego
przetozonego i nalezy je wpisywaé w ksigzce ,,Ewidencja nieobecnosci w godzinach
pracy”, podajac cel oraz godzing wyjscia i powrotu.
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Samowolne opuszczenie miejsca pracy potaczone z innym nagannym zachowaniem
pracownika moze by¢ ocenione jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych 1 innych niezwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne tylko w przypadkach i1 na zasadach okreslonych
w przepisach szczegdlnych.

Bezposredni przetozony w uzasadnionych przypadkach moze zwolni¢ pracownika z czgsci
dnia pracy w celu niezbednego zatatwienia spraw osobistych. Za czas zwolnienia
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§ 26
Opuszczenie pracy lub sp6znienie do pracy usprawiedliwione sg wylacznie waznymi
przyczynami, w szczegdlnosci:
1) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby pracownika,
2) odsunigciem od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu

zdrowia,

3) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacg osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4) koniecznoscig sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
14 lat,

5) konieczno$cia wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w  granicach

8 godzin od zakonczenia podrézy — jezeli pracownik podrézowal w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek,

6) koniecznoscig osobistego stawienia si¢ przed organami: wojskowymi, administracji

rzadowej i1 samorzadowej, policji lub prowadzacymi postgpowanie w sprawach
o wykroczenie, a takze przed sagdem 1 prokuraturg.

Pracownik powinien odpowiednio wczesniej uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie

1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest

z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

Pracownik ma obowigzek przedstawi¢ imienne wezwanie do stawienia si¢ przed

wlasciwym organem wraz z adnotacja potwierdzajaca fakt jego obecnosci.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami wymienionymi w ust. 2, pracownik

jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym

czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy (osobiscie
lub przez inng osobg, telefonicznie, elektronicznie /faxem albo droga pocztows, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego).

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢

przedstawiajac pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a takze odpowiednie

dowody.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,
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4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykltym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice majg zawarta umowe¢ uaktywniajacg, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz.
1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczg¢cia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 27
Pracodawca zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.
Ewidencja obejmuje: godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy oraz prace W porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych, prace w niedziele i §wigta, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione nieobecnosci.
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

VIII. KARY PORZADKOWE

§ 28
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kar¢ nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez zastosowac kare¢ pieni¢zng.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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10.
11.

12.

13.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, w ktérym wskazuje
si¢ rodzaj naruszenia obowigzku pracowniczego i dat¢ tego naruszenia oraz informacj¢
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli pracownik uzna, ze ukaranie nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Rejonowego w Elblagu, IV Wydzial Pracy
i Ubezpieczen Spotecznych, ul. Ptk Dabka 21, o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

IX. NAGRODY I WYROZNIENIA

§29
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢
szczegblnie do wykonywania zadan Uczelni, mogg by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia.
Zasady i tryb przyznawania nagréd pienigznych dla pracownikéw Uczelni okresla
regulamin wynagradzania.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 30

Pracodawca jest odpowiedzialny za nalezyty stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w Uczelni, ktory zapewnia poprzez:

1) organizacje¢ pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepis6w przeciwpozarowych,

3) wydawanie polecen usuwajacych uchybienia w tym zakresie oraz kontrole
wykonywania tych polecen,

4) zapewnienie wykonania nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, wynikajagcym z pracy na
zajmowanym stanowisku (pracownika informuje przetozony w trakcie instruktazu
stanowiskowego, a pracownik fakt ten stwierdza wlasnorgecznym podpisem na ,karcie
szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp”, ktérg dotacza si¢ do jego akt osobowych),

6) prowadzenie (w czasie pracy i na koszt pracodawcy) systemu szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym:

- instruktazu wstepnego bhp,
- okresowych szkolen bhp,

7) opracowanie szczegétowych instrukcji stanowiskowych oraz zapoznanie z ich
trescig pracownikow,

8) reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz
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dostosowywanie $rodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;

9) zapewnianie rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracys;

10) uwzglednianie ochrony zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikOw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych.

Przestrzeganie przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony jest

podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegd6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad na w
miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku w prac albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdéipracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia O grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowiazany:

1) odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nim obowiazkéw. Szkolenie to powinno by¢ okresowo
powtarzane,

2) konsultowac z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy,

3) organizowac prace w sposob zabezpieczajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4) dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace uwzgledniajace zabezpieczenie
pracownikow  przed  wypadkiem przy pracy, chorobami = zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

6) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

7) wyda¢ odziez robocza, zapewni¢ pranie odziezy lub wyptaca¢ ekwiwalent pieni¢zny za
pranie i naprawe odziezy roboczej,

8) moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za
ich zgoda, wilasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajagcych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) egzekwowa¢ przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
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W sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Rektor w czwartki w godzinach 10%° - 1

pracownikami,
11) powota¢ komisj¢ bezpieczenstwa i higieny pracy, jako swdj organ doradczy
i opiniodawczy.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik ma prawo do powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, gdy warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownik ma prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegblnej sprawnosci psychofizycznej, gdy stan psychofizyczny pracownika nie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych os6b. W tym
przypadku wynagrodzenie jednak nie przystuguje.
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

XI. MONITORING W UCZELNI

§ 31
W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Elblagu prowadzony jest nadzér nad
terenem Uczelni oraz terenem wok6t Uczelni w postaci $rodkéow technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring) w celu:
1) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom Uczelni,
2) ochrony mienia Uczelni.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek oraz palarni.

§32
Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie dla celéw, dla ktérych zostaly zebrane i sg
przechowywane przez okres nieprzekraczajagcy 3 miesigcy od dnia nagrania.
W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod
W postepowaniu, termin przechowywania nagrania obrazu ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.
Uczelnia oznacza pomieszczenia 1 teren monitorowany w spos6b widoczny i czytelny, za
pomocg informacji o zainstalowanym monitoringu. Informacje o zainstalowanym
monitoringu zawieraja dane o okresie przechowywania nagranego obrazu danego
pomieszczenia lub monitorowanego terenu, z zastrzezeniem ust. 1.
Uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajagce dane osobowe podlegaja
zniszczeniu po uptywie okresu ich przechowywania, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
1%,

Mozliwe jest przyjecie w kazdym innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu terminu.

N =

§ 34
Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony .
Zmiana Regulaminu pracy nast¢puje w tym samym trybie co jego ustanowienie.
Regulamin pracy jest do wgladu w Dziale Osobowym i Dziale Prawno- Organizacyjnym
oraz na stronie internetowej www.bip.pwsz.elblag.pl.
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Pracownicy nowozatrudnieni zapoznawani sg z trescig Regulaminu Pracy. Pracownik
potwierdza stosownym o$swiadczeniem, ze zapoznat si¢ z trescig Regulaminu Pracy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy, a w szczegolnosci Kodeksu Pracy i przepisow
wykonawczych.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia.

Zataczniki do Regulaminu pracy:

Nr 1 - Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Nr 2 - Prawa i obowigzki os6b niepelnosprawnych

Nr 3 - Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Nr 4 - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy

i kobiet karmigcych dziecko piersia

Nr 5-18 - Wzory wnioskéw o urlop 1 zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14, w tym:

1) nr 5-8 - dla nauczycieli akademickich
2) nr9-13 - dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi
3) nr 14-18 - dla pracownikéw pionu Rektora
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