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ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1

Podstawe prawna niniejszego regulaminu stanowig:

1.

2.

3.

Kodeks pracy: art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2014 r.
p0z.1502 z p6zn. zm.).

Ustawa z dn. 27 lipca 2005r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 572 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz.721 z pdzn. zm.).

Statut Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie - zalacznik do uchwaty
Nr 174/111/111/2007 Senatu PWSZ z dnia 13 marca 2007r. ze zm.

Rozporzadzenie Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r. -, poz. 1632 z p6zn. zm .).

§ 2

Regulamin pracy, zwany dalej ,, Regulaminem * ustala organizacj¢ 1 porzadek w pracy

w

Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie oraz okre§la zwigzane z tym

prawa i obowigzki Pracodawcy 1 pracownikow.

§3
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
i wymiar wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ do osob $wiadczacych prace na podstawie
umoéw zlecenia, umoéw o dzielo lub uméw na wykonanie ustugi, za wyjatkiem
§12ust.4aib.
Osoby wykonujace prace w pomieszczeniach 1 na terenie Uczelni zobowigzane s3
do przestrzegania Regulaminu o charakterze porzagdkowym.

§4

Jezeli bedzie to uzasadnione sytuacja finansowa Pracodawcy, Pracodawca moze zawrzec
z przedstawicielstwem pracownikow porozumienie o zawieszeniu stosowania w catosci
lub w czgsci przepisOw niniejszego Regulaminu.

§5
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznaé si¢
z Regulaminem pracy.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika 1 datg, jest dotgczane do akt osobowych.

§6
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie.
Przetozony - osoba, ktérej zgodnie ze strukturg organizacyjng pracownik podlega
bezposrednio.
Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg lub innego aktu
stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy.



§7
Strukture organizacyjng oraz obowigzujagce w Uczelni podporzadkowania stuzbowe
1 funkcjonalne okresla Regulamin Organizacyjny.

§8
1. Pracodawca obowigzany jest w wyznaczonym terminie przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow.
2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia wniosku lub skargi, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym
wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwo$ci za przestepstwo lub wykroczenie.

§9
1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Uczelni udzielajg Rektor, Rzecznik
prasowy lub pisemnie upowaznione przez Rektora osoby.
2. Bez zgody Pracodawcy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wyda¢ na zewnatrz dokumentow, ani kserokopii zawierajacych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe 1 panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 10
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :

a) przed rozpoczgciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od nawigzania
stosunku pracy, podpisa¢ umowe o pracg,

b) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
o prace; przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika,

C) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

d) zapozna¢ z Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy, przeprowadzi¢ wstgpne przeszkolenia,

e) jezeli jest to wskazane, przekaza¢ protokolarnie stanowisko pracy, podpisaé
umowe o odpowiedzialno$ci (wspotodpowiedzialnosci) materialne;j,

f) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
zgodnie z umowa o prace 1 zakresem obowigzkow,

g) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia w tym zakresie,

h) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

i) umozliwia¢ i utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

J) stwarza¢ pracownikom rozpoczynajacym pracg zawodowa warunki sprzyjajace
w przystosowaniu si¢ do nalezytego planowania i wykonywania pracy - adaptacja
zawodowa mtodych,

k) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych s$rodkow, bytowe i socjalne potrzeby
pracownikow,

I) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

m) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

n) nie stosowa¢ jakichkolwiek form dyskryminacji i przeciwdziata¢ dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnose,



rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

0) przeciwdziata¢ mobbingowi, ktory oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu,

p) zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

q) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony -
o wolnych miejscach pracy,

r) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

S) odchodzacemu z pracy pracownikowi Pracodawca jest obowigzany niezwlocznie
wyda¢ $wiadectwo pracy bez wzgledu na jego rozliczenie si¢ z Pracodawca,

t) zapewni¢ pracownikom odziez robocza i ochronng, sprzgt ochrony osobistej oraz
kontrolowa¢ wiasciwe wykorzystanie tych srodkow,

u) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

V) dbaé o przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.

§ 11
1. Do praw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a) tworzenie i przystgpowanie do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentacji oraz
obrony praw 1 interesdéw pracodawcow,

b) wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wiazacych
polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowag o prace oraz ustalenie zakresu
obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowanie,

C) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z umowa
0 pracg.

ROZDZIAL III
OBOWIAZKI 1 PRAWA PRACOWNIKA

§ 12
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3a one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace, a takze wykorzystywa¢ w petni czas na prace
zawodow3.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
a) rzetelne, sumienne, staranne i efektywne wykonywanie pracy,
b) przestrzeganie obowiagzujacego w Uczelni ustalonego porzadku oraz czasu

pracy,
c) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,



d)

e)

9)
h)

)

K)

P)
q)
y)

s)
Y

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,

przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i maszyny stanowigce wlasnos¢
Uczelni,

dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, powierzonych pomieszczen 1 ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzg¢tu, pieczeci, walordw pienigznych,
dokumentow (w szczego6lnosci dokumentéw w elektronicznym systemie
przechowywania informacji), wylaczanie odbiornikéw pradu oraz
uporzadkowanie miejsca pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
poprzez uczestnictwo w kursach, konferencjach naukowych, szkoleniach itp.
oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 gospodarczej oraz
zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ Uczelni¢ na szkode,

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronnej
1 roboczej oraz ochrony osobistej] wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,
wlasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspdtpracownikéw i studentow,
majac na wzgledzie w szczegdlnosci zasady: kultury osobistej, wspotzycia
spotecznego, poszanowania prawa do odmiennos$ci pogladow 1 wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku
albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego,

niezwloczne ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych o0s6b
znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,
chroni¢ przed utrata lub zniszczeniem wydane przez Uczelni¢ narzedzia
niezbedne do wykonywania obowigzkow stuzbowych, ktore nalezy zwrocic¢
Uczelni z dniem rozwigzania stosunku pracy,

niezwlocznie zglasza¢ swoim przelozonym o wszelkich przeszkodach
w wykonywaniu pracy,

nie wykonywac¢ zadnych czynno$ci na uzytek wilasny lub osob trzecich przy
uzyciu materiatow, urzadzen i narzedzi stanowigcych wilasno$¢ Uczelni bez
zezwolenia przetozonego,

dbac¢ o estetyczny wyglad miejsca pracy,

informowac o zmianie danych osobowych,

wykazywac¢ lojalno§¢ w stosunku do Pracodawcy 1 realizowa¢ polityke
rozwojowa Pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:

a)
b)
c)
d)

€)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy, wynikajacym
z tre$ci zawartej umowy o prace,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy zgodnych z zasadami BHP,
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow,

wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujacych
u Pracodawcy,



f) jednakowego i réwnego traktowania z tytulu wypelniania obowigzkow
stuzbowych,

g) poszanowania swej godnosci i innych dobr osobistych przez przetozonych,

h) tworzenia organizacji pracownikéw 1 przystgpowania do nich, w tym
zwigzkow zawodowych ,

1) uczestniczenia w zarzadzaniu Uczelnig w zakresie i na zasadach okre§lonych
w odrebnych przepisach.

4. Pracownikom zabrania si¢ :

oo

0

10.

11.

a) spozywania na terenie Uczelni napojow alkoholowych, przyjmowania
srodkdw odurzajacych i podobnie dziatajacych oraz przebywania na terenie
Uczelni pod wptywem takich napojow lub srodkow,

b) palenia tytoniu na terenie Uczelni, oproécz miejsc do tego przeznaczonych
i oznakowanych.

C) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego,

d) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wiasnoscig pracownika,

e) wykorzystywania, bez zgody przetozonego sprzgtu Pracodawcy do czynnosci
niezwiazanych z wykonywang pracg oraz za zgoda przetozonego do czynnosci
zwigzanych z praca poza wskazanym miejscem pracy.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§ 13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczg¢cia
1 zakonczenia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Osobiste przygotowanie si¢
pracownika do wykonywania pracy, jak i osobiste przygotowanie si¢ do opuszczenia
Uczelni nie wlicza si¢ do czasu pracy.
Pracownicy zobowigzani sa do wlasnor¢cznego podpisania listy obecnosci zaraz
po przybyciu do pracy, z wyjatkiem nauczycieli akademickich, ktérych czas pracy
jest okreslony tygodniowym rozkladem zajec.
W przypadku spo6znienia si¢ do pracy pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ si¢
do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy jest zabronione.
Wyjscia stuzbowe pracownik ma obowigzek odnotowa¢ w Ksigzce wyj$¢ tzw.
stuzbowych znajdujacej si¢ w portierni kazdego z obiektéw Uczelni.
W Uczelni obowigzuje 6 miesigczny okres rozliczeniowy.
Czas pracy pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi wynosi 8 godzin
na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w obowigzujacym
okresie rozliczeniowym.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnos$ci, nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy w wymiarze 15 minut
na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

Czas pracy pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowo -
technicznej zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego
bibliotekarza i starszego dokumentalisty wynosi 36 godz. tygodniowo.

Czas pracy nauczyciela akademickiego:

a) ustala si¢ odpowiednio do =zakresu jego obowigzkow dydaktycznych
I organizacyjnych,

b) wymiar pensum dla poszczegdlnych stanowisk ustala Senat Uczelni, zgodnie
z zasadami okre§lonymi przepisami ustawy o szkolnictwie wyzszym,

c) rozklad zaje¢ nauczyciela akademickiego ustala kierownik komorki/jednostki
organizacyjnej okreslonej w statucie i regulaminie organizacyjnym Uczelni,

d) sposob potwierdzania obecno$ci w pracy nauczycieli akademickich okre$lajg
kierownicy katedr, zaktadow oraz jednostek/komorek organizacyjnych Uczelni.

Praca w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin

na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych. Mozliwe jest wydluzenie czasu pracy w tygodniu, nie dluzej jednak
niz do 48 godzin tygodniowo ( tacznie z godzinami nadliczbowymi ).

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika obejmujacy:

godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, prace w niedziele i §wicta, w dodatkowe

dni wolne od pracy, pracg w porze nocnej i godzinach nadliczbowych, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnos$ci

W pracy.

Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

W Uczelni moze by¢ stosowany ruchomy czas pracy:

- stanowiska administracyjne w godzinach 6.30 — 19.00
- stanowiska obstugowe w godzinach 6.00 —22.00
- stanowiska (3-zmianowe) w godzinach 6.00-14.00, 14.00-22.00, 22.00-6.00

Zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan Pracodawca moze:

a) ustali¢ dla komorek/jednostek organizacyjnych inne godziny rozpoczynania
1 konczenia pracy z zachowaniem obowigzujacego wymiaru czasu pracy,

b) zmieni¢ rozktad czasu pracy,

C) ustali¢ rozktad czasu pracy przewidujacy roézne godziny rozpoczynania pracy,
w dniach, ktore zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownika dniami pracy
- ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych,

d) ustali¢ indywidualny czas pracy, jezeli jest to uzasadnione potrzeba
zorganizowania sprawnej obslugi studentdow, szczegblnym charakterem
wykonywanych zadan lub uzasadniong potrzebg pracownika,

e) ustali¢ zastepstwa za pracownikéw nieobecnych w pracy.

Jesli dobowy wymiar czasu pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma

prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy, ktorzy pracujg przy stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

korzystaja z pigciominutowej przerwy, po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

Pora nocna rozpoczyna sie od godziny 22 %, a konczy o godzinie 6 .

Pracownikowi wykonujacemu pracge w porze nocnej przystuguje dodatkowe

wynagrodzenie w wysokos$ci 20 % wynagrodzenia zasadniczego.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreSlone w przepisach o dniach

wolnych od pracy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele Iub Swigto Pracodawca udziela innego dnia

wolnego zgodnie z kodeksem pracy.



25.

26.

217.

o

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym
z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy - przystuguje
W zamian inny dzien wolny od pracy.

Dnia wolnego nalezy udzieli¢ do konca okresu rozliczeniowego, w terminie
uzgodnionym z pracownikiem.

Za $wigto przypadajace w dniu wolnym od pracy z tytulu pieciodniowego tygodnia
pracy Pracodawca udziela innego dnia wolnego w innym terminie, zgodnie
z kodeksem pracy.

Pracownik ma prawo do 11 godzinnego nieprzerwanego wypoczynku na dobe
135 godzin nieprzerwanego odpoczynku raz na tydzien.

§ 14
Praca wykonywana ponad obowigzujagce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
zZ obowigzujagcego pracownika systemu i1 rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna
W razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia lub §rodowiska lub usunigcia awarii,

b) szczegoélnych potrzeb Pracodawcy.

Na prac¢ w godzinach nadliczbowych inng niz wymieniona w ppkt a) pracownik
musi otrzyma¢ pisemne zlecenie od swojego bezposredniego przetozonego,
zaakceptowane przez Rektora, Prorektora, Kanclerza — praca ta powinna by¢
wykonywana w miejscu pracy czyli PWSZ w Koninie (zatacznik Nr 1 - Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych).

Pracownik nie moze odmowié¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodza
szczegolnie wazne okoliczno$ci uzasadniajagce odmowe.

W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:

a) mitodociani,

b) kobiety w ciazy,

c) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 (chyba, ze wyraza na to zgodg),

d) pracownicy pracujacy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, chyba,
ze chodzi o akcj¢ ratowniczg lub usuniecie skutkow awarii,

e) osoby niepetnosprawne.

Ewidencje godzin nadliczbowych prowadzi Biuro Kadr.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w pkt 1 ppkt b) nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme :

a) Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzielic mu w tym
samym wymiarze czasu wolnego od pracy,

b) udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong
norm¢ moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
udziela si¢ czasu wolnego od pracy najpézniej do zakonczenia okresu
rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, jednak nie moze to spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu
pracy,

C) w obu wymienionych wyzej przypadkach, pracownikowi nie przystuguje
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.



Pracodawca, pracownicy zarzadzajacy Uczelnia z upowaznienia Pracodawcy oraz
kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych, w razie konieczno$ci
wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 15
Wyjazdy shluzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez Rektora, Prorektora lub Kanclerza.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego
wyjazdu.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace
W godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy
W godzinach nadliczbowych i czas pracy byl kontrolowany.

ROZDZIAL V ]
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN DO PRACY

§ 16
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie, SMS-em,
e-mailem lub za posrednictwem innego srodka facznosci.
Pracownik jest zobowigzany uzy¢ wszelkich dostepnych mu sposobow 1 srodkow, aby
terminowo zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci.
Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w pkt.2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego oblozna chorobg potaczong z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia Uczelni¢ o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie
po ustaniu okoliczno$ci, o ktorych mowa wyzej.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
niezwlocznie jej przyczyny. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia spdznienie
do pracy.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg :
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
€) oswiadczenie pracownika spowodowane koniecznos$cig sprawowania osobiste]
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat oSmiu z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia przedszkola, Ztobka lub szkoly do ktérego dziecko uczgszcza,
d) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ustawy o $wiadczeniach
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11.

pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i1 macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego niezdolnos¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z
oryginatem w przypadku choroby niani, z ktdrg rodzice majg zawarta umowe
uaktywniajacg, lub dziennego opiekuna sprawujacego opieke nad dzieckiem,

e) imienne wezwanie pracownika do stawienia si¢ w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, sadu, prokuratury, policji, samorzadu terytorialnego —
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie,

f) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptynelo osiem godzin, w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek
nocny,

g) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowigzujace.

ROZDZIAL VI
ZWOLNIENIA OD PRACY

§17.
W celu zatatwienia spraw osobistych pracownik moze uzyska¢ zwolnienie z czesci
dnia pracy.
Pracownik zglasza potrzebe skorzystania ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust.1
bezposredniemu przetozonemu niezwlocznie po jej zaistnieniu. Zgloszenie nastepuje
w formie pisemnego wniosku stanowigcego zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
Zwolnienia od pracy na pisemny wniosek pracownika udziela Rektor, Prorektor
Kanclerz lub Dziekan, a takze bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez
Rektora.
Pracownik moze opusci¢ teren Uczelni wylacznie po uzyskaniu zgody jednej
Z 0sob, o ktéorych mowa w ust.3.
Zwolnienie prywatne pracownik ma obowigzek odnotowa¢ w Ksigzce wyjs$¢
prywatnych znajdujacej si¢ w portierni kazdego z obiektow Uczelni.
Po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego pracownik moze odpracowac czas
zwolnienia. Powinno to nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym takie
zwolnienia nastapito.
Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowaé zakldoceh w procesie pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.
Czas odpracowanego zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na jego
pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy
w nadgodzinach.
W razie nieodpracowania czasu prywatnego wyjscia - zwolnienie z cz¢sci dnia pracy
bedzie uznane jako nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika
do odpoczynku z art. 132 i 133 Kodeksu pracy.
Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych bezposredni przetozeni niezwlocznie przekazujg do Biura Kadr.
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§18

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych wydanych
na podstawie art. 297 i art. 298 2 Kodeksu pracy.

2.

W szczegdlno$ci Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika
bez prawa do wynagrodzenia w nastepujacych przypadkach :

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

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

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

w celu wykonywania czynnos$ci biegtego (w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sagdowym) - lgczny wymiar zwolnien z tego
tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

wezwanego w charakterze $wiadka w  postgpowaniu  kontrolnym
prowadzonym przez NIK i pracownika powolanego do udzialu w tym
postgpowaniu w charakterze specjalisty,

zwolnienia na prowadzenie zaje¢ 1 kursow zawodowych — taczny wymiar
zwolnien z tego tytutlu nie moze przekracza¢ 6 godzin tygodniowo lub 24
godzin w miesigcu,

zwolnienia dla ratownikéw w akcjach ratowniczych w trybie przyjetym przez
stuzby ratownicze odpowiednie do zorganizowania akcji potwierdzenie
(zaswiadczenie wiasciwego organu),

w celu przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole
wyzszej, placowce naukowej lub jednostce badawczo-rozwojowej - taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub
24 godzin w miesigcu,

pracownikowi bgdacemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas
niezbedny do uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych 1 do wypoczynku
koniecznego po ich zakonczeniu, a takze w wymiarze nie przekraczajacym
tacznie 6 dni w roku kalendarzowym na szkolenie pozarnicze,

pracownikowi bedacemu cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania
Wypadkow Kolejowych, ujetym na liScie ministra wlasciwego ds. transportu,
na czas wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania
Wypadkoéw Kolejowych do udzialu w postgpowaniu,

pracownikow zasiadajacych w komisjach wyborczych na podstawie kodeksu
wyborczego,

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie 1 na
warunkach w odrgbnych przepisach,

3. Wynagrodzenie za czas obejmujacy zwolnienia od pracy, pracownikowi
zachowujgcemu prawo do wynagrodzenia oblicza si¢ jak za ekwiwalent za urlop
wypoczynkowy wraz z pochodnymi wynagrodzenia w nastepujacych przypadkach:

a)

b)

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednig opieka,
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c) zgodnie art. 188 kodeksu pracy pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni. Z uprawnienia tego moze korzystaé
rodzic na podstawie ztozonego o$wiadczenia,

d) osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci w celu
wykonania  badan  specjalistycznych,  zabiegéw  leczniczych  lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub
jego naprawy, jezeli te czynno$ci nie moga by¢ wykonane poza godzinami
pracy,

e) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

f) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi oraz do przeprowadzenia zleconych przez nig badan lekarskich,

g) uczestnictwa ratownika Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
w akcji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

h) zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udzialu w akcji
ratowniczej nastgpuje w trybie przyjetym przez sluzbe ratownicza
odpowiednia do organizowania tych akcji, za§ w celu uczestniczenia
w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnie
jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego
wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora
kierowata akcja,

1) na czas niezb¢dny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze $wiadka lub cztonka tej komisji,

J) pracownika bedacego cztonkiem senatu, konwentu i innych komisji
dziatajacych w Uczelni na czas uczestnictwa w ich posiedzeniach.

ROZDZIAL VI
URLOPY | INNE ZWOLNIENIA

§ 19
Pracownikowi przystluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego .
W zakresie urlopdw wypoczynkowych pracownikdw niebgdacych nauczycielami
akademickimi stosuje si¢ przepisy kodeksu pracy .
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego (zgodnie z Uchwalg
Senatu PWSZ w sprawie trybu udzielania nauczycielowi akademickiemu urlopu
wypoczynkowego), platnego wurlopu dla poratowania zdrowia, urlopu z tytulu
przygotowania rozprawy doktorskiej lub habilitacyjnej na zasadach okreslonych w art.
1331 134 ustawy z dn. 27 lipca 2005 r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r.,
poz.572 ze zm.).
Pracodawca ustala plan urlopéw dla pracownikow dydaktycznych.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niebgdagcemu nauczycielem akademickim
udziela si¢ na wniosek pracownika biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce z koniecznos$ci
zapewnienia normalnego toku pracy.
Przynajmniej jedna czg¢s$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
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11.

12.

13.

14.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy
lub osoby upowaznionej .
Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpic:
a) na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, za zgoda
bezposredniego przetozonego,
b) zpowodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.
Pracodawca udziela pracownikowi ,urlopu na zadanie” w terminie przez niego
wskazanym, w wymiarze nie wig¢cej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym:
a) pracownik moze zglosi¢ wykorzystanie urlopu najpoézniej w dniu jego rozpocze¢cia
(w pierwszej godz. pracy zgodnie z indywidualnym czasem pracy) osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie, SMS-em, e-mailem lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci,
b) niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢
na pismie wykorzystanie ,,urlopu na zadanie”.
W okoliczno$ciach wyjatkowych, ktore nie byty znane w momencie udzielania urlopu,
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez
pracownika koszty.
Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzes$nia nastgpnego roku.
Za czas urlopu przyshuguje pracownikowi wynagrodzenie, jakie by otrzymal gdyby
w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane
na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu trzech miesigcy poprzedzajacych
miesigc rozpoczecia urlopu, w przypadkach znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia, okres ten moze by¢ przedtuzony do dwunastu miesiecy.
Pracodawca nie ma  obowigzku  wyplacania  ekwiwalentu  pienigznego
za niewykorzystany urlop, jezeli postanowi wraz z pracownikiem, iz urlop ten bedzie
wykorzystany w naturze w nawigzywanym mi¢dzy nimi kolejnym stosunku pracy
na podstawie kolejnej umowy o prace.

§ 20

Na pisemny wniosek pracownika po zaopiniowaniu przez przetozonego, Rektor moze
udzieli¢ urlopu bezptatnego.

=

§21
Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.
Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
okreslonym w Kodeksie pracy.
Pracownicy majg prawo do skorzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem
na zasadach i w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.
Na pisemny wniosek pracownika, Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ urlopu
wychowawczego, w celu sprawowania opieki nad dzieckiem na zasadach i w wymiarze
okreslonym w Kodeksie pracy.

§22
W okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez Pracodawce, pracownikowi
przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Wymiar zwolnienia wynosi :
a) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,
b) 3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrdcenia.
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ROZDZIAL VI
WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 23

1. Wyplata wynagrodzenia (na wniosek lub po uzyskaniu zgody pracownika) dokonywana
jest na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

2. Termin wyptaty wynagrodzen nauczycieli akademickich ustala si¢ na pierwszy dzien
kazdego miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie jest wyptacane w nast¢pujgcym po nim pierwszym dniu roboczym.

3. Termin wyptaty wynagrodzen pracownikow administracyjnych i obstugowych ustala si¢
na ostatnie pig¢ dni kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

4. Przed tym terminem wynagrodzenie moze by¢ wyplacone tylko w przypadkach

okreslonych w przepisach prawa pracy.

W wyjatkowych sytuacjach uzasadnionych np. okresami $wigtecznymi Rektor moze

podja¢ decyzje o wczesniejszym terminie wyptaty wynagrodzen pracownikow.

6. Wysoko$¢ wynagrodzen moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wytacznie wtedy,

gdy taki obowigzek naktadajg na Pracodawce przepisy prawa.

Sporzadzenie list ptac oraz realizacja wyptaty wynagrodzenia powinny odbywac si¢

w sposoOb zabezpieczajacy ochrone danych i dobr osobistych.

Wyjasnien w sprawie wysokosci otrzymanego wynagrodzenia udziela Kwestor,

a w przypadku dalszych watpliwos$ci Kanclerz, a nastgpnie Rektor.

o

~
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§24
Za czas niezdolnosci do pracy pracownika wskutek :

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajaca tacznie
do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory
ukonczyt 50 rok zycia trwajacej lacznie 14 dni w ciagu roku kalendarzowego-
pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia, za czas pobytu w szpitalu
70% ,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
cigzy (w okresie wskazanym w ppkt. a, pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia),

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

ROZDZIAL IX
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 25
1. Pracownikom Uczelni, ktérzy poprzez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
zaangazowanie, operatywnos¢, sprawnos$¢ zawodowa, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci i jakosci mogg zosta¢ przyznane :
a) nagrody pieni¢zne lub rzeczowe,
b) pochwaty pisemne lub ustne,
C) pochwaty publiczne,
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d) dyplomy uznania,
e) awans na wyzsze stanowisko lub do wyzszej grupy wynagrodzenia.

2. Informacj¢ o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia jest dolaczana do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL X ]
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 26

I. Szczegoblnie cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

1.

NG

10.

11.

12.

Zte i1 niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatdbw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy.

Opuszczanie catosci lub cze$ci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez

Pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

c) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem do lat 8,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.

Stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo srodkéw odurzajacych oraz

spozywanie alkoholu lub srodkoéw o podobnym dzialaniu w czasie pracy lub miejscu

pracy.

Zaklécanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy.

Niewykonywanie polecen przetozonych.

Niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow.

Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

Nieprzestrzeganie ochrony danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej

oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych, a takze zaniedbywanie ochrony tych

tajemnic.

Dokonanie razgcego naduzycia wobec Pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie

obowigzku ochrony intereséw 1 mienia Uczelni, posiadanych uprawnien (upowaznien

1 pelnomocnictw) oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, Swiadczen z ubezpieczenia

spotecznego 1 $wiadczen socjalnych.

Popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo

w zwigzku z posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami, pelnomocnictwami

lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukoéw Uczelni.

Wyrzadzanie Pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej

starannosci.

Razace lub wuporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkow

pracowniczych lub innych postanowien obowigzujacych w Uczelni, regulaminéw,

instrukcji, zarzadzen lub przepiséw powszechnie obowigzujacych.

I1. Naruszenia okreslone w pkt. I mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.
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I1l. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach dotyczacych okolicznosci zwigzanych
ze zdarzeniami wymienionymi w pkt. I, a takze w przypadku dopuszczenia si¢ innych
naruszen Rektor, Kanclerz lub kierownik komorki organizacyjnej moze:

1.

Zwroci¢ na pisSmie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowigzkow

pracownika lub obowigzujacego w Uczelni regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia

1 przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie moze spowodowaé rozwigzanie umowy

o prace¢ lub zastosowanie kary porzadkowe;.

Zastosowac kary w trybie okreslonym w Kodeksie pracy w art. 108, to jest:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

C) kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw pozarowych,
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu lub §rodkéw odurzajgcych podczas pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoéch tygodni od powzigcia wiadomosci

o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie trzech miesigcy

od dopuszczenia si¢ tego naruszenia:

a) kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,

b) jezeli z powodu nieobecnosci w Uczelni pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 3 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez

pracownika tego naruszenia, jednocze$nie informujagc go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Jesli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze:

a) w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw,
o uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi
na sprzeciw w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem,

b) w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu
pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary,

Cc) w razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdcié
pracownikami rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasne]

inicjatywy Iub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej uzna¢ karg za niebyta przed uplywem tego terminu.

Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

Pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Pracownik, wobec ktorego zastosowano kare przewidziang w art. 108 Kodeksu pracy

nie moze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisow

prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych
uzasadniajacych odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

§ 27

Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne ulegajg zatarciu z mocy prawa
po uptywie jednego roku nienagannej pracy.
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2. Pracodawca moze na wniosek pracownika lub wtlasnej inicjatywy uznaé kare
za niebyla przed uptywem jednego roku.

§28
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a taczne kary pieni¢zne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czg¢Sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen z zaliczek pieni¢znych
oraz sum egzekwowanych na mocy tych tytuldéw wykonawczych.

§29

1. Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong Pracodawcy wg przepisow
o odpowiedzialno$ci materialnej. Nadzor nad mieniem Uczelni sprawujg kierownicy
komorek/jednostek organizacyjnych i bez ich zgody nie wolno mienia Uczelni
przenosi¢ w inne miejsce.

2. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego przetozony pracownika lub inna osoba
pisemnie upowazniona przez Pracodawce.

3. Okresowych kontroli stanu powierzonego mienia Uczelni dokonuje Kanclerz lub inne
osoby pisemnie upowaznione przez Pracodawce.

4. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialno$ci za szkod¢ 1 jej wysokosci
niezwlocznie wszczyna bezposredni przetozony pracownika.

ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 30
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegoélnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:
a) znac przepisy i zasady BHP oraz przepisy przeciwpozarowe,
b) uczestniczy¢ w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,
c) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
d) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
e) poddawaé¢ si¢ wyznaczonym przez Pracodawcg badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich,
f) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach Zzycia lub zdrowia,
g) lojalnie wspoétdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
w szczegoOlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru
nad warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
W szczeg6lnosci Pracodaweca jest zobowigzany do:

a) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy,
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b) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

€) kierowania pracownikow na badania lekarskie,

d) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 31
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§32
Pracodawca moze dopus$ci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbgdne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastagpi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu
w nie pracownika.

§33
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,
okresla tabela $rodkéw ochrony indywidualnej oraz przydzielonej odziezy oraz obuwia
roboczego (zatacznik nr 3 do Regulaminu).

§ 34

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo
1 obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy 1 niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreSlonych w ust. 1 1 2
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§35
Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom, zgodne
z powszechnie obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, stanowig zalaczniki nr 5
i nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL XII
KSZTALTOWANIE STOSUNKOW MIEDZYLUDZKICH

§ 36
1. W celu wlasciwego ksztalttowania stosunkow miedzyludzkich przetozony ma obowigzek
zwlaszcza:
a) organizowac osobi$cie dziatalnos¢ kazdego pracownika, podwtadnego,
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b) motywowa¢ i mobilizowaé pracownikéw do pracy,

c) zleca¢ i delegowac odpowiedzialnos¢ za wykonanie niektorych zadan,

d) udziela¢ niezb¢dnych informacji,

e) zapobiegaé powstawaniu konfliktow,

f) udziela¢ pochwat za dobrze wykonywane zadania,

g) informowac¢ podwladnego o nieprawidtowo wykonanym zadaniu nie naruszajac
zasad wspotzycia spotecznego,

h) ocenia¢ osiggnigcia, wyniki pracy 1 zachowanie pracownikoéw, stosujac
obiektywne i jednakowe Kkryteria dla wszystkich.

2. W celu wlasciwego ksztaltowania stosunkoéw miedzyludzkich pracownik ma obowigzek,
przestrzega¢ 1 kierowa¢ si¢ zasadami ,Kodeksu etyki” pracownikow Uczelni
wprowadzonym Zarzadzeniem Rektora Nr 17/2011 z dnia 29.03.2011r. wyznaczajagcym
standardy postgpowania, zasady i1 wartosci etyczne w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow.

4. Dbanie o interesy pracownikoéw naleza do kompetencji Komisji Pracowniczej powotanej
przez Rektora.

ROZDZIAL XIII ]
PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 37
Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalno$ci Pracodawcy,
majg prawo kontroli dziatalno$ci po uprzednim przedstawieniu dokumentéw uprawniajacych
do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Rektora lub osoby upowaznionej do zastgpowania
Rektora oraz dokonaniu wpisu do ksiegi kontroli.

§ 38

1. Kazdy pracownik $§wiadczy prace w godzinach indywidualnie ustalonych z Pracodawca
zgodnie z §13 ust.17.

2. Klucze od pomieszczen przechowywane sg w portierni. Pracownicy ochrony odpowiadaja
za ich zabezpieczenie 1 wydaja tylko osobom upowaznionym za ich pisemnym
potwierdzeniem.

3. Przebywanie na terenie Uczelni poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone wylacznie na polecenie przelozonego lub po uzyskaniu pisemnej zgody.

4. Wynoszenie z Uczelni jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wilasno§¢ Pracodawcy
dozwolone jest tylko na podstawie pisemnego zezwolenia przetozonego.

5. Pracownik rozwigzujacy stosunek pracy z Uczelnig jest zobowigzany rozliczy¢ sig
ze swoich zobowigzanh wobec Pracodawcy w ostatnim dniu trwania stosunku pracy
( zatgcznik Nr 2 - karta obiegowa ).

§ 39
1. We wszystkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownicy majg prawo byc¢
wystluchani przez Rektora po uprzednim uzgodnieniu terminu.
2. W razie powstania miedzy Pracodawca a pracownikiem sporu wynikajacego
ze stosunku pracy, pracownik powinien przedstawi¢ swoje roszczenia przelozonemu,
ktory podejmuje kroki w celu polubownego zatatwienia sporu.
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§ 40

1. Biuro Kadr Uczelni prowadzi imienng ewidencj¢ czasu pracy obejmujaca :

a) wszystkie rodzaje urlopow,

b) wszystkie zwolnienia od pracy,

C) godziny rozpoczynania i konczenia pracy,

d) nieobecnosci w pracy ( usprawiedliwione i nieusprawiedliwione),

e) godziny nadliczbowe,

f) prace w niedziele i §wigta,

g) prace w dni wolne od pracy,

h) prace w porze nocne;j.
Jednolity system zapisOw na li§cie obecnos$ci ustala Biuro Kadr Uczelni.
3. Bledne zapisy na liScie obecno$ci poprawia si¢ wylacznie poprzez skreslenie
umozliwiajace odczytanie pierwotnego zapisu.
Listy obecnosci znajduja si¢ w Biurze Kadr.
Biuro Kadr udziela informacji i wyjasnien we wszelkich sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy.

N

o~

§ 41
1. Pracownicy Uczelni s3 wynagradzani wedtug przepisOw obowigzujacych w szkotach
wyzszych.
2. Pracownicy majg prawo do §wiadczen socjalnych wedlug odrgbnego regulaminu.

§ 42
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy prawa pracy.

§43

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja: Rektor, Prorektor, Kanclerz,
Dziekan oraz inni przetozeni pracownikow.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe
1 inne osoby w zakresie okre§lonym w Regulaminie pracy lub w zakresie czynnosci,
obowigzkow 1 uprawnien.

3. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w pkt. |1 i 2 ztozy¢ zawiadomienie
o naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zalatwiane s3 niezwlocznie przez
Pracodawce, nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty ich ztozenia.

§ 44
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 45
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace trzezwos$ci i konsekwencji stuzbowych jego
naruszenia stosuje si¢ odpowiednio do narkotykdéw i1 innych podobnie dziatajacych srodkow
odurzajacych.

§ 46
1. Regulamin pracy zostat ustanowiony przez Pracodawce i obowigzuje po uzgodnieniu
go z przedstawicielami pracownikow.
2. W razie nie uzgodnienia tresci regulaminu z przedstawicielami pracownikéw
w ustalonym przez obie strony terminie, Regulamin pracy ustala Pracodawca.
Regulamin pracy moze by¢ zmieniony w catosci lub w poszczegdlnych jego czesciach.
4. Do zmiany regulaminu stosuje si¢ przepisy dotyczace ustalenia Regulaminu pracy.

w
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§ 47
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom Uczelni.

Przewodziczacy Komisji Pracowniczej Rektor PWSZ w Koninie
PWSZ w Koninie

Zataczniki do Regulaminu pracy.

Zalacznik Nr 1
polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.
Zalacznik Nr 2
karta obiegowa.
Zalacznik Nr 3
zasady  przydzielania  $rodkéw  ochrony indywidualnej, odziezy
I obuwia roboczego i norm przydzialu pracownikom $rodkéw ochrony
osobistej.
Zalacznik Nr 4
zapewnienie pracownikom zatrudnionym w  warunkach szczeg6lnie
ucigzliwych napojow profilaktycznych.
Zatacznik Nr 5
wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym .
Zatacznik Nr 6
wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Zatacznik Nr 7
zapewnienie pracownikow PWSZ na stanowiskach pracy wyposazonych
w monitor ekranowy okularéw korygujacych wzrok.
Zatacznik Nr 8
odpracowanie czasu pracy o charakterze prywatnym
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

Pieczatka komorki organizacyjne;j Konin, dnia r.

Pan / Pani

Stanowisko pracy:

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

Zlecam Panu/ Pani prace w godzinach nadliczbowych w dniu od godz.
do godz. ogotem liczba godzin, polegajaca na

Praca powinna by¢ wykonywana w miejscu pracy tj. PWSZ w Koninie.
Wykonywanie tych prac stanowi zgodnie z art. 151 § 1 k.p. szczegdlng potrzebe
Pracodawcy.

Whioskodawca

Podpis i pieczatka
Kierownika komorki
organizacyjnej
AKCEPTACJA

Rektor, Prorektor, Kanclerz,

Zaakceptowany wniosek polecenia pracy w godzinach nadliczbowych nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do Biuro Kadr.

Data wptywu do Biura Kadr-
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy wprowadzonego

Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

w Koninie

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa

KARTA OBIEGOWA

Nazwisko i imi¢ :

Stanowisko :

Jednostka organizacyjna :

Bezposredni przetozony :

Rozwiazanie stosunku pracy z dniem:

Data

Podpis i pieczatka

Bezposredni przetozony

Kwestura - pokoj nr 129

Rozliczenie mienia przypisanego
do stanowiska - pokoj nr 116

Rozliczenie pieczatek - sekretariat
Kanclerza

Biblioteka Uczelniana

Archiwum - pok¢j nr 13

Biuro ds.- Informatyzacji - pokoj nr 321

Specjalista ds. BHP i ppoz.

Biuro Kadr
pokdj nr 217 - administracja
pokdj nr 104 - nauczyciele
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego

§1

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
pracownikom nieodptatnie i stanowig wlasno$¢ pracodawcy.

2. Pracownik, ktoremu przydzielono $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, uzywa ich wylacznie w zwigzku z wykonywang pracg oraz zgodnie ich
z przeznaczeniem.

3. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
I obuwie robocze — do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym
dokonanie naprawy.

4. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza, z wyjatkiem bielizny osobistej 1 obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty
wlasciwosci  ochronne lub uzytkowe, sa czyste izdezynfekowane w stopniu
odpowiadajagcym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

5. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielane s3 zgodnie
z tabelg norm przydziatu (tabela nr 1 i nr 2).

§2

1. Pracownik jest obowigzany utrzymywaé¢ w nalezytym stanie przydzielone mu S$rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

2. Pranie, konserwacja i naprawa $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego nalezy do obowiazkoéw pracodawcy.

3. W przypadku braku mozliwosci realizacji obowiazku wynikajacego z pkt. 2, czynnosci te
moga zosta¢ wykonane przez pracownika. Za wykonanie tych czynno$ci pracodawca
wyptaci pracownikowi ekwiwalent pieniezny w kwocie 15 zl brutto z czgstotliwoscia
1 raz / miesiac.

4. Jezeli pracownik niezaleznie od przyczyn przepracowal mniej niz pol miesigca
ekwiwalent za pranie nie przystuguje.

5. W przypadku rozwigzania umowy o prace (bez wzgledu na przyczyneg) pracownik jest
zobowigzany zwréci¢ przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
I obuwie robocze.

6. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego bez winy pracownika zaktad jest zobowigzany wydaé¢ pracownikowi
niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidziane
w tabeli norm (tabela nr 1 i nr 2).

7. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastgpity z winy pracownika, jest on
obowigzany uisci¢ kwot¢ roéwng nie zamortyzowanej cze$ci wartosci utraconych lub
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zniszczonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego. Kwote te
zaktad pracy moze obnizy¢, jezeli uzasadniaja to okolicznosci zniszczenia.

TABELE NORM PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

1. Tabela przydzialu odziezy i obuwia roboczego.

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazZenia Pr.zeWI'dywany, )
termin uzywalnos$ci
Kierowca sam. osobowego/ Ubranie robocze / lub I'Dotlfzasu Lllltratytceﬁ?
1. ' g kombinezon / lub fartuch. uzytkowych w Stopniu
dostawczego Obuwie rob uniemozliwiajgcym
uwie robocze dokonanie naprawy
a/ Pracownik gospodarczy - Fartuch 12 m-cy
sprzataczka Obuwie ochronne
b/ Pracownik gospodarczy — portier | Fartuch
(w przypadku wykonywania prac ] 24 m-ce
2. gospodarczych) Obuwie ochronne
. Ubranie robocze lub fartuch lub
c/ Pracownik gospodarczy / kombinezon 12 m-cy
Konsielﬁatgzre?jwtu Koszula flanelowa 12 m-cy
Pracownikqtechniczny Czapka z daszkiem 12 m-cy
Obuwie robocze 24 m-ce
Dres 24 m-ce
. . . Obuwie sportowe 24 m-ce
3. Nauczyciel kultury fizycznej Spodenki gimnastyczne 12 m-cy
Koszulka sportowa 12 m-cy
o - Do czasu utraty cech
4. Nauc?ymel blOI.Ogn’ masazu Fartuch ochronny uzytkowych w stopniu
Nauczyciel plastyki, sztuki, rzezby uniemozliwiajacym
dokonanie naprawy
5. | Archiwista — pracownik archiwum Beret lub chusta min. 36 m-cy
wyg potrzeb fartuch roboczy

Y Okresy uzywalnosci w tabeli norm dotyczg pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu

pracy.
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2.

Zasady stosowania Srodkow ochrony indywidualnej

Tabela przydzialu Srodkéw Ochrony Indywidualnej.

Stosowanie $rodkoéw ochrony indywidualnej wymagane jest W razie potrzeby, przy poszczeg6lnych
rodzajach prac, stwarzajacych ryzyko dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownika, przy ktorych
wystepuje narazenie na dziatanie:

— wody,

— czynnikow chemicznych,

— pylowych, mechanicznych i biologicznych,
— wysokiej i niskiej temperatury.

Rodzaj Srodkéw Ochrony

L.p. | Stanowisko pracy Indywidualnej Okres uzywalnosci Uwagi
1 2 3 4 5
Kierowca sam. ) _
1 osobowego/ Rekawice ochronne Do zuzycia
dostawczego
Rekawice ochronne Do zuzycia
» PraCOWHik Wi przypadku
: ospodarczy - . . : i
gosp y Kamizelka / Bluza ocieplana Do zuzycia wykonywania
sprzataczka prac na zewnatrz
obiektu
Pracownik
gospodarczy — W przypadku
3. portier Kamizelka / Bluza ocieplana Do zuzycia wykonywania
(w przypadku prac na zewnatrz
wykonywania prac obiektu
gospodarczych)
Rekawice ochronne Do zuzycia
Pracownik Kurtl_<a p/deszczowa _ Do ZuZyc%a
gospodarczy / Kamizelka / Bluza ocieplana Do zu?yqa
Konserwator _ _ Do zuzycia
4. sprzetu Buty ocieplane zimowe Min. 2 sezony
i urzadzen / Zimowe
Praco_wm k Szelki bezpieczenstwa Do zuzycia, jednak nie W E rzypadku
techniczny dtuzej jak przewiduje wy ?th]v:nla
Kask instrukcja producenta. P .
wysokosci
: Do prowadzenia
5. Naucfz_ymel kL_JItury Kamizelka / Bluza ocieplana Do zuzycia zaje¢
1zycznej w terenie
Do zuzycia
6. | Kierownik obiektu | Kamizelka / Bluza ocieplana Min. 3 sezony
zimowe

Podstawa prawna: art. 237°, art. 2377, art. 2378, art. 237°, art. 237° ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

(Dz. U. 22014 r. poz.1502 z p6zn .zm.) oraz w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169,
poz. 1650).
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

Zapewnienie napojow profilaktycznych pracownikom zatrudnionym
w warunkach szczegélnie ucigzliwych.

§1
Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegoélnie ucigzliwych,
nieodptatnie odpowiednie napoje, o ile jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycznych.

§2
1. Napoje przystuguja pracownikom, w ilosci zaspokajajacej ich potrzeby, odpowiednio
zimne lub gorgce w zalezno$ci od warunkow wykonywania pracy:

a) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C
lub powyzej 25°C,

b) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C — w przypadku pracy w warunkach
mikroklimatu goragcego napoje powinny by¢é wzbogacone w sole mineralne
I witaminy.

2. Napoje, o ktorych mowa w pkt. 1 udostepnione sg pracownikom w ciggu calej zmiany
roboczej.

3. Pracodawca przydziela herbate lub kawe w ilosci 100 g miesigcznie za czas faktycznie
przepracowany zgodnie z wymiarem zatrudnienia.

4. Artykuty wymienione w pkt. 3 wydawane bgda zgodnie z przyjetym na Uczelni okresem
rozliczeniowym.

§3
Napoje wydawane sa pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich
wydawanie.

§4

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za napoje.

Podstawa prawna:

art. 232 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.1502 z pdzn zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkow i napojow
(Dz. U. nr 60, poz. 279)
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym.

Wykaz prac  wzbronionych pracownikom mlodocianym obejmuje nizej wymienione
czynno§ci:

orwdPE

Zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym i wymuszona pozycja ciala.

W obcigzajacym mikroklimacie srodowiska pracy ( goragcym, zimnym i zmiennym).

Przy nieodpowiednim o$wietleniu.

W hatasie i drganiach.

W polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych i narazajacych na promieniowanie
jonizujace, laserowe, nadfioletowe i podczerwone.

Pod ziemig ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.

W podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

W narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow.

Ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

. W narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.
. Zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.
. Wzbronione ze wzgledu na mozliwo$¢ urazéw i spowodowania zagrozen dla innych

0séb.

Podstawa prawna:

Art. 204 § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ((Dz. U. z 2014 r. poz.1502 z pézn zm.) oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U. nr 200 poz. 2047 z pézn. zm.)
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

|. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycja ciala.

1.

Wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kd/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 Kkcal.

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktérej wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:

1) 50 N - przy pracy state;j,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Nozna obsluga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej

wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 120 N - przy pracy statej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarOw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy state;j,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Przewozenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaroOw obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia

transportowego i dotycza przewozenia ci¢zar6w po powierzchni rownej, twardej

i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt. 11 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt. 3.

W przypadku przewozenia ci¢zarOw po powierzchni nierdéwnej w sposob okreslony
w pkt. 1 1 2, masa cigzarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1. Prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okre§lany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

2. Prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

3. Prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

I11. Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:

1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

2. Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartos¢ 135
dB,

3. Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy ciSnienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigetnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne  poziomy ci$nienia  akustycznego w  pasmach tercjowych
o czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja wartosci
podane w tabeli:

Czestotliwosé Réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego Maksymalny
srodkowa odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do poziom ci$nienia
pasm tercjowych | przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie akustycznego
(kHz) pracy, wymiaru czasu pracy (dB) (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130
4. Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przys$pieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy
8-godzinnym dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krétszych, przekracza 4 m/s?,
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5. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.

V. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w cigzy:

1. Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpiecznej,

2. Prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych nat¢zen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

3. Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

4. Prace przy obstludze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

Dla kobiet karmigcych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemiq, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1. Na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statlego przebywania pod ziemig

I wykonywania pracy fizycznej,

. W stuzbie zdrowia,

. W okresie studiéw, w ramach szkolenia zawodowego,

4. Wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizyczne;j.

Dla kobiet w cigzy:

1. praca na wysokos$ci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania S$rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

2. prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

V1. Prace w podwyzszonym lub obniZzonym ci$nieniu
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersiag - prace nurkow oraz wszystkie prace
w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1. Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazmoza,

2. Prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VI1IIl. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1. Prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okre§lonych w odrebnych przepisach,

2. Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w Srodowisku pracy:
chloropren, 2-ctoksyetanol, dwubromek etylenu (zamienitam kolejno$¢ wyrazoéw- sprawdz
prosz¢ czy stusznie), leki cytostatyczne, mangan, 2-metoksyetanol, otlow 1 jego zwiazki
organiczne 1 nieorganiczne, rte¢ 1 jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne, styren,
syntetyczne estrogeny i progesterony, wegla dwusiarczek, preparaty od ochrony roslin,

3. Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia
w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

w N
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IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

Prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),

Prace wewnatrz zbiornikdéw i kanatow,

3. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozplodnikow.

N

Podstawa prawna:

Art. 176 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.1502 z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom
(Dz. U. nr 114 poz. 545 z p6zn. zm.)
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

Okulary korygujace wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy
wyposazonych w monitory ekranowe.

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia pracownikom, zatrudnionym
na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe, okulary korygujace
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli:

a) zaswiadczenie o potrzebie uzywania okularow korygujacych wzrok przy
obstudze monitora ekranowego wydat lekarz w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej,

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez
polowe swojego dobowego wymiaru czasu pracy.

2. Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztéw na zakup okularow

korygujacych wzrok na podstawie aktualnego za§wiadczenia lekarskiego, wydanego

przez lekarza medycyny pracy podczas profilaktycznej opieki zdrowotnej.

Pracownik otrzymuje pisemne zlecenie wykonania okularéw korygujacych wzrok

4. Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa pokrywa koszty zwigzane z wykonaniem
okularow korygujacych wzrok (szkla + robocizna + oprawki) do tacznej kwoty
400.00zt (stownie: czterysta ztotych 00/100) raz na trzy lata, zgodnie zaswiadczeniem
lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy na podstawie przediozonego
przez pracownika rachunku/faktury wystawionej na Pracodawcg.

5. Zwrot kosztow, o ktorych mowa w pkt.3 nastgpuje na podstawie przedtozonego
rachunku/faktury w terminie 14 dni na rachunek bankowy pracownika.

6. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku, powodujacego konieczno$¢ wymiany
okularéw lub szkiel korygujacych wzrok zrefundowanych wczesniej przez
Pracodawcg, wymiana taka powinna by¢ przedmiotem indywidualnych ustalen
na podstawie aktualnych badan przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej (refundacja w takim przypadku dokonywana jest do kwoty wymienionej
w pkt. 3 1 nie cze¢Sciej niz raz w roku).

7. Pracodawca moze zrefundowaé¢ Pracownikowi okulary w wyzszej kwocie niz
okreslona w pkt.3, jesli istnieje konieczno$¢ wymiany okularéw spowodowana
znacznym pogorszeniem wzroku, a uzywanie okularow korygujacych jest zalecone
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej. Kazdy przypadek rozpatrywany jest
indywidualnie.

8. W przypadku rozwigzania umowy o prace przez Pracodawcg z winy pracownika lub
przez pracownika przed uptywem roku od dnia dokonania refundacji (data przelewu
na wskazany rachunek bankowy) pracownik jest zobowigzany do zwrotu refundacji
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

9. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub
rent¢ pracownik refundacji nie zwraca.

10. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularow korygujacych
wzrok, ktorych zakup zostal zrefundowany przez Pracodawce, Pracodawca nie ponosi
kosztow zakupu nowych.

w

Podstawa prawna:

art. 237® Kodeksu pracy (DzU. =z 2014 r. pozl502 z poézm. zm.) oraz w zwiazku
z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973),
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W Z O R pisma dot. okularéw.

Pan / Pani

stanowisko

Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Koninie zleca wykonanie okularow
korygujacych wzrok pracownikowi Uczelni zatrudnionemu na stanowisku pracy
wyposazonym w monitor ekranowy, zgodnie z zaleceniem lekarza medycyny pracy.

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa pokrywa koszty zwigzane z wykonaniem
okularow korygujacych wzrok (szkta + robocizna + oprawki) do tacznej kwoty 400.00 zt
(stownie : czterysta ztotych 00/100).

Nalezno$¢ za wykonang ustuge zostanie uregulowana przelewem w ciggu 14 dni
po przedtozeniu faktury, ktéra musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktorej ustuga dotyczy.

Faktura powinna by¢ wystawiona na:

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Koninie

ul. Przyjazni 1
62-510 Konin

NIP : 665-227-96-17
REGON-EKD
311000031 - 8542B

data i podpis pracownika

k/o
Kwestura
Biuro Kadr — akta osobowe
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Rektora Nr 31/2015

Konin, dNia ..o

komorka/jednostka organizacyjna

WNIOSEK
Ww sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjs$cie prywatne w godzinach pracy
W ANTU s w godzinach od ...........c....... dO s

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode¢

data i podpis przetozonego

2. Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie w/w wyjscia prywatnego w dniu
.......................................... w godzinach od ... dO i

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode¢ na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie:

a) wskazanym przez pracownika,
b) innym, tj. wdniu ... w godzinachod .. do ...

data i podpis przetozonego

UWAGA: Odpracowanie godzin w celu zalatwienia spraw prywatnych i wyjscie w celu
zalatwienia spraw prywatnych musi odby¢ si¢ w okresie rozliczeniowym obowigzujagcym
w Uczelni.
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