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|. Postanowienia ogodlne

§1
Podstawg prawna ustalenia ,,Regulaminu Pracy”, zwanego dalej ,,Regulaminem™ stanowig przepisy Ustawy z
dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.

2. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcey i pracownikow.
§2
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
I. pracodawcy lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkole Informatyki

i Przedsigbiorczosci w Lomzy (PWSIiP), w imieniu ktérego wystepuje Rektor,

2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (bez wzgledu na
rodzaj umowy i stanowisko).

3. zwiagzkach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe dziatajace w PWSIiP w Lomzy

4. nauczycielu akademickim (N.A) — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow, ktorzy sa:

a) pracownikami naukowo-dydaktycznymi,

b) pracownikami dydaktycznymi,

c¢) pracownikami naukowymi,

d) dyplomowanymi bibliotekarzami oraz dyplomowanymi pracownikami dokumentacji i informacji
naukowe;j.

§3

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
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§4

- Pracodawca lub osoba upowazniona przez Pracodawce, obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu

przyjmowaé pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw og6lnych zakladu pracy i kadry

kierowniczej, wyjasnia¢ je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielaé rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

- Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw wywiesza si¢ na zakladowej tablicy

ogloszen, usytuowanej w miejscu ogélnie dostepnym.

. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub skargi, zawierajgcych

prawdziwe informacje.

- Pracownik ma prawo domagac si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym

do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do sekretariatu pracodawcy.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Uczelni a dotyczacych jej funkcjonowania udziela Rektor lub inne
upowaznione na pismie do tego osoby.

§6

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba prowadzaca sprawy
kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu stanowigcym
zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
a) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy

na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami: zakres obowiagzkéw moze by¢
potwierdzony pracownikowi na pi§mie,

b) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez osigganie przez

pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie] wydajnosci i jakosci pracy,



. .

¢) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszcza monotonnej i pracy w
ustalonym z géry tempie.

d) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

e) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania
lekarskie,

f) nie dopuszczenia do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania
lekarskie.

g) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

h) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace, oraz udostgpniania do wgladu, na zadanie
pracownika, dokumentow na podstawie ktérych zostalo obliczone wynagrodzenie,

i) ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach okre$lonych w odrebnej umowie,

J) stwarzania osobom podejmujacym pierwsza prace warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

k) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw, miedzy innymi w oparciu o
postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 1996
r. Nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.),

) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

m) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

n) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

0) wplywania na ksztaltowanie w Uczelni przyjetych ogélnie zasad wspétzycia spotecznego,

p) informowania pracownikéw w ramach szkoleii w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywana przez nich
praca,

q) przeciwdzialania mobbingowi,

r) szanowania godnosci i dobr osobistych pracownika,

s) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

t) ochrony danych osobowych pracownikow,

u) informowania pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawey o mozliwoscei zatrudnienia w petnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych etatach.

§8
Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowiazany jest wykonywaé¢ swoja prac¢ wydajnie i profesjonalnie.
Obowiazkiem pracownika jest:

a) przestrzeganie ustalonego u pracodawey czasu pracy i porzadku,

b) staranne i sumienne wykonywanie pracy,

¢) przestrzeganie przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych  oraz
przeciwpozarowych,

d) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspéipracownikéw, sprawiedliwe podejscie do podwladnych, a w
szezegblnosei okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym i miodocianym,

¢) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania kwalifikacji wymaganych
na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowigzany jest do ich uzupelnienia w terminie ustalonym z
pracodawca),

f) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

g) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego
dostgpne Srodki pracy, wiedzg¢ i do$wiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosei
ekonomicznego dzialania,

h) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z
polecen przetozonych,

i) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek w miejscu pracy,

j) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

k) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz ddbr osobistych wspolpracownikéw w zakresie wynikajacym z
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014r, poz. 1182 z pdzn. zm.),

\
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I) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego,

m) ostrzezenie wspotpracownikéw i innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie i podjecie akeji ratowniczej,

n) dbanie o dobro Uczelni, ochrona jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

0) poddanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim zgodnie z przepisami, na podstawie skierowania na badania
wystawionego przez pracodawce,

p) w przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej niezdolnoscia do pracy z powodu choroby trwajacej
dhuzej niz 30 dni, przed przystgpieniem do pracy zgloszenie si¢ do osoby prowadzacej sprawy kadrowe po
skierowanie na badania kontrolne,

q) do podstawowych obowigzkéw pracownikow naukowo-dydaktycznych nalezy:

- prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych,

- rozwijanie tworczosci naukowej,

- ksztalcenie i wychowywanie studentéw, w tym nadzorowanie opracowywanych przez studentéw prac
zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod wzgledem merytorycznym i metodycznym;

- podnoszenie swoich kwalifikacji;

- uczestnictwo w pracach organizacyjnych Uczelni;

r) do podstawowych obowiazkéw pracownikow dydaktycznych nalezy:

- ksztalcenie i wychowywanie studentéw, w tym nadzorowanie opracowywanych przez studentéw prac
zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod wzgledem merytorycznym i metodycznym;

- podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

- uczestnictwo w pracach rozwojowych Uczelni.

§8a

I. Podjgcie lub kontynuowanie zatrudnienia przez nauczyciela akademickiego w ramach stosunku pracy u
dodatkowego pracodawcy prowadzacego dzialalno$¢ dydaktyczng lub naukowo-badawcza wymaga zgody
Rektora Uczelni. W celu uzyskania zgody nauczyciel akademicki zwraca sie do Rektora z wnioskiem, ktorego
wzor stanowi zatgeznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Podjgcie lub kontynuowanie dodatkowego zatrudnienia bez zgody Rektora, o kt6rej mowa w ust 1 stanowi
podstawg rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem w Uczelni bedacej podstawowym miejscem pracy.

3. Pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i
Przedsigbiorczosci w Lomzy w pelnym wymiarze czasu pracy, podejmujac dodatkowe zatrudnienie w ramach

stosunku pracy, maja obowigzek zawiadomi¢ o tym na pi$mie Rektora w terminie 30 dni od podjecia
dodatkowego zatrudnienia w ramach stosunku pracy.

4. Nauczyciel akademicki, dla ktérego Uczelnia jest podstawowym miejscem pracy powiadamia Rektora o
prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej ( zatacznik Nr 3 do Regulaminu).

§9
. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koiicem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu pracg obowiazany jest
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry moze nakazaé pracownikowi wykonanie
innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlagciwe uzywanie przez niego

niezbednych do wykonania pracy materialéw i narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych
narzedzi i materiatow.,

—

§10

1. W Ueczelni obowigzuje zasada wydawania polecei stuzbowych pracownikom przez bezposredniego
przetozonego.
2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przelozony wyzszego szczebla, pracownik, ktéry to

polecenie otrzymal, obowigzany jest polecenie wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego
przelozonego.
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§11

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres trzech miesiecy w roku
kalendarzowym przenies¢ pracownika do innej pracy, niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami,
Ze nowa praca:
a) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
b) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji ¢zy szykany pracownika.

§ 12

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie rodzaju zawartej umowy
o pracg i jej warunkow,
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace, 0:
- obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
— czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
— wymiarze przyshigujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
— obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

§13

1. Pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazai do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opiekg profilaktyczng nad pracownikami; wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o
skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

b) wypeli¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik Nr 4 do
Regulaminu) oraz w dniu podjecia pracy - kwestionariusz osobowy dla pracownika (zatacznik Nr 5 do
Regulaminu),

¢) przediozy¢ $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy
zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
podejmuje zatrudnienie,

d) przedlozy¢ $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,

e) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy.

2. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przediozyé dokumenty potwierdzajace jej umiejetnosci i
osiggnigcia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia, obejmujace okresy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok, w ktérym
pracownik ma podja¢ zatrudnienie oraz dokumenty stanowiace podstawe do korzystania z uprawnien
pracowniczych.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. ¢ - e oraz w ust. 2 pracownik przedkiada w oryginale do wgladu a
pracodawca sporzadza kopie, ktére nastgpnie umieszcza w aktach osobowych.

4. Pracownik przed przystapieniem do pracy sklada:

a) o$wiadczenie o podstawowym miejscu pracy dla nauczycicla akademickiego zgodnie z zalacznikiem Nr 6
do Regulaminu, dla pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim zgodnie z zalacznikiem Nr 7 do
Regulaminu;

b) kartg obiegowa dla N.A. zgodnie z zalacznikiem Nr 8 do Regulaminu, dla pracownika nie bedacego N.A.
zgodnie z zalgcznikiem Nr 9 do Regulaminu ;

¢) oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie¢ z Regulaminem Wynagradzania (zalacznik Nr 10 do
Regulaminu Pracy)

d) oswiadczenie stanowigce zataeznik Nr 11 do Regulaminu

e) o$wiadczenie pracownika-rodzica/opiekuna dziecka (zalgcznik Nr 12 do Regulaminu)

f) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnym i Statutem PWSIiP w Lomzy (zalacznik Nr
13 do Regulaminu);

g) oswiadezenie o zapoznaniu sig z Polityka Antymobbingowa (zalacznik Nr 14 do Regulaminu);

h) o$wiadczenie N.A. dotyczace wyrazenia zgody na zaliczenie do liczby o0sob zatrudnionych w PWSIP w
Lomzy w podstawowym miejscu pracy przy prowadzeniu badan naukowych lub prac rozwojowych
(zatgcznik Nr 15 do Regulaminu);

i) oswiadczenie N.A. do minimum kadrowego (zalacznik Nr 16 do Regulaminu)
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oswiadczenie dotyczace zaliczenia dokumentéw do dodatku za staz pracy i nagrody jubileuszowe;j
(zatacznik Nr 17 do Regulaminu);
o$wiadczenie pracownika niepelnosprawnego (zalacznik Nr 18 do Regulaminu);
o$wiadczenie o przestrzeganiu tajemnicy (zalacznik Nr 19 do regulaminu);
o$wiadczenie o poufnosci (zalagcznik Nr 20 do Regulaminu) zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Ochrony
Danych Osobowych w PWSIiP w Lomzy;
o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig informacji dotyczacej rownego traktowania w zatrudnieniu (zalacznik
Nr 21 do Regulaminu)
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych przez PWSIiP w
Lomzy do celow ubezpieczen spolecznych, rozliczen podatkowych, przelewu wynagrodzen (zalacznik Nr
22 do Regulaminu)

5.Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika przed jego przystgpieniem do pracy danych osobowych
obejmujgcych:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

h)

imi¢ (imiona) i nazwisko;

imiona rodzicow;

date urodzenia;

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

wyksztalcenie;

przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

Innych danych osobowych niz okreslone w pkt. a - h, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych
przepisow.

§14

Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorgcznego podpisu
na liScie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci
Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetozonego o
przyczynie spoznienia.

§15

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne wymagaja zgody przetozonego i sa odnotowywane w
~Zeszycie ewidencji wyjs¢ w godzinach shuzbowych”.

§16

Lista obecnosci i ,Zeszyt ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych” znajduja sie w Biurze Rektora Sekeji Spraw
Osobowych przy ul. Akademickiej 14 oraz sa wykladane w portierni w budynku przy ul. Akademickiej 1.

lll. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§17

I. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn weczesniej znanych pracownik powinien uprzedzi¢
bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzacg sprawy osobowe,

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, SMS-em, faksem Iub
poczty elektroniczng) lub nie péZniej, niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub poczty
elektroniczng badZ pocztg tradycyjna. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date i godzine
przestanego e-maila lub date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci nie mogl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
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. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdéznienie do pracy przedstawiajac

niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie prowadzacej sprawy osobowe przyczyny

nieobecnodci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a

dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o
czasowej niezdolnosci do pracy na druku papierowym ZUS ZLA stosowane w okresie nie diuzszym niz do
dnia 31.12.2017r. lub e-ZLA pobierane przez pracodawce w formie elektronicznej za posrednictwem
systemu teleinformatycznego udostgpnionego przez Zaklad Ubezpieczenn Spolecznych (ZUS) na profilu
pracodawcy Platformy Ustug Elektronicznych (PUE). ,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

¢) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej dziecko uczeszcza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani dziecka lub dziennego opiekuna oraz kopia za$wiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w pkt. a), albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym
druku, stwierdzajacym niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika
za zgodnos¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (dz.
U. 22013r. poz.1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem.

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad.
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia— w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie. Zgodnie z porozumieniem zawartym ze zwiazkami zawodowymi
w dniu 03.10.2015 na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem obowigzkowego
stawiennictwa pracownikéw na wezwanie sadu, prokuratury badz policji w sprawach, w ktorych
Pracodawca, to jest Pafistwowa Wyzsza Szkola Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy jest strong.
Pracodawca udzieli Pracownikom zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Pracownicy wezwani do sadu, prokuratury badz policji w sprawach, w ktérych Pracodawca, to jest
Pafistwowa Wyzsza Szkola Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy jest strona, obowiazani sg do
przedlozenia w Sekeji Spraw Osobowych Biura Rektora oryginatlu wezwania oraz wpisania sie w ksiazce
Wyjs¢ na czas niezbedny do zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem obowiazkowego stawiennictwa,

f)oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny,

g) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§18

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny dla zatatwienia
waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas
zwolnienia, w terminie uzgodnionym z przelozonym. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze tez narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktéorym mowa w art. 132 KP

. Zalatwianie spraw nie zwigzanych z pracg zawodowa oraz spotecznych powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym
od pracy.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z przepiséw Kodeksu
pracy, przepisow wykonawcezych do Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o
wykroczenia,

b) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

¢) wezwanego w celu wykonywania czynnoci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczefi; taczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
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d) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka komisji.
Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub §wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

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

f) wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK i pracownika
powotlanego do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty.

g) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia w dzialaniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nieprzekraczajacym
lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarowe,

h) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest
rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika begdacego krwiodawcg na czas niezbedny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one
by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

i) w celu przeprowadzenia zajeé¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole wyzszej, w placéwcee naukowej
albo w jednostce badawczo-rozwojowej; faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6
godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

§19

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane s3 na wniosek pracownika w dniach nastgpnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia. (zatacznik Nr 23 do
Regulaminu)

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przediozy¢ odpis skroconego aktu
stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, niezdolnosci do

pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omdwione w niniejszym
paragrafie.

§20

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym
(zatgcznik Nr 24 do Regulaminu)

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa wyzej udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

IV. Urlopy
Urlop wypoczynkowy pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim

§21

I. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i
wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy , w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje
prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu
po przepracowaniu roku..

3. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa z dniem 01 stycznia w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.
4. Wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika nie bgdacego nauczycielem akademickim WYNosi:
a) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat



5

i

*

10.

o

e
b) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawg wymiar urlopu okreslony w ust.4; niepelny dzien urlopu
zaokragla sie w gore do pelnego dnia.
Urlopu, z zastrzezeniem ust. 7 nie udziela si¢ w:
1) niedziele,
2) Swigta tj.:
a) | stycznia — Nowy Rok,
b) 6 stycznia — Trzech Kroli,
c) pierwszy dzien Swiat Wielkanocnych,
d) drugi dzien Swigt Wielkanocnych,
e) 1 maja— Swieto Pracy,
f) 3 maja - Swieto Konstytucji,
g) dzien Bozego Ciala,
h) 15 sierpnia — Wniebowzigcie Najswigtszej Marii Panny,
i) 1 listopada — Wszystkich Swigtych,
j) 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodleglosci,
k) 25 grudnia — pierwszy dzien Swiat Bozego Narodzenia,
[) 26 grudnia — drugi dzien Swiat Bozego Narodzenia,
3) dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 7 jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Przepis ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy.
wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé urlopu pozostata do wykorzystania
Jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§22

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytuhu ukoficzenia:
a) zasadniczej lub rownorzgdnej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;
b) $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak
niz 5 lat;
¢) Sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat;
d) sredniej szkoly ogéInoksztalcgcej — 4 lata;
e) szkoly policealnej — 6 lat;
f) szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytuhu licencjata).
Jezeli pracownik pobierat naukg w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu,
wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym byla pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co
jest korzystniejsze dla pracownika.
W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten nie
zakonczony okres zatrudnienia w czgéci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy u danego

pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przediozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia od
innego pracodawcy.

§ 23

Wykorzystanie  urlopu  przez  pracownika  powinno nastagpi¢c ~ w  roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje sie
caly urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢
wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego zafgeznik Nr 25 do regulaminu, z
zastrzezeniem ust. 2).

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 sklada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktéry po podpisaniu zgody
niezwlocznie przekazuje go do osoby prowadzacej sprawy osobowe.

Nie przekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 3 nalezy traktowaé jako wyrazenie zgody

na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.
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5. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mogl wykorzysta¢ urlopu do konca roku, w ktérym
nabyt do niego prawo, urlop powinien by¢ wykorzystany najpozniej do dnia 30 wrze$nia roku nastgpnego.
Nie dotyczy to urlopu na zgdanie pracownika.

§24

Za wiasciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych
pracownikéw odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§25

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé urlopu powinna obejmowaé
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych (lacznie z sobotami, niedzielami, $wigtami, innymi dniami wolnymi
od pracy stanowigcymi ciaglos¢ z dniami urlopu)

§26

1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, badz w szczegélnych przypadkach na wniosek przelozonego pracownika, jezeli
nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowaé zakl6eenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnosci w zakladzie pracy
wymagaja okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé
koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu.

§27

Postanowienia § 26 stosuje si¢ rowniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego zgodnie
z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie przez pracownika faktu
poniesienia szkody.

§28

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego pracownicy po urlopie
macierzynskim.

§29

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak i zaleglego

pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejicia na emeryture lub rentg inwalidzka,
Jjezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.

§30

1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu ( urlop wypoczynkowy na zadanie) w terminie przez siebie
wskazanym.

- W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien zglosi¢ zadanie
najpézniej w dniu rozpoczgeia urlopu osobisei, telefonicznie, droga elektroniczng lub za posrednictwem
poczty.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegltym urlopem, do ktérego stosuje

si¢ ogoblne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

(R0

Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego
§31
I Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego na zasadach okreslonych
ponizej. Tryb udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycielowi akademickiemu okreéla Rektor.
2. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w ciggu roku. Urlop ten powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajgc¢ dydaktycznych.
3. Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim dniu
poprzedzajacym letnig przerwg w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw — z
poczatkiem kazdego nastgpnego roku kalendarzowego.
4. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:
a) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego:
b) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego:
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¢) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatnego, wychowawczego oraz urlopu dla poratowania

zdrowia;

5. Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

6. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiazania lub wygasnigcia stosunku
pracy nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent pienig¢zny za okres niewykorzystanego urlopu.

7. Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy nie wlicza si¢
do urlopu wypoczynkowego.

1.

2.

Urlop dla poratowania zdrowia
§31a

Nauczyciel akademicki zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy, po przepracowaniu co najmniej
pigtnastu lat w Uczelni, ma prawo do ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia
zaleconego leczenia, jezeli stan jego zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.
Rektor udziela nauczycielowi akademickiemu urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, na jego pisemny
wniosek.
Rektor udziela nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia
lekarskiego wydanego przez lekarza posiadajacego uprawnienia do wykonywania badan
profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie Kodeksu pracy.
Nauczyciel akademicki korzystajacy z platnego urlopu dla poratowania zdrowia nie moze w tym czasie
wykonywa¢ pracy zarobkowej ani prowadzi¢ dzialalnosci gospodarczej.
Szczegolowe zasady i tryb udzielania urlopow dla poratowania zdrowia okreéla art. 134 ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym oraz Statut PWSIiP.

§31b
Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu posiadajgcemu co najmniej stopiefi naukowy
doktora, nie czgsciej niz raz na siedem lat zatrudnienia w Uczelni, platnego urlopu naukowego w
wymiarze nie przekraczajacym roku w celu przeprowadzenia badai poza uczelnis.
Nauczyciel akademicki przygotowujacy rozprawe doktorska moze otrzymaé platny urlop naukowy w
wymiarze nie przekraczajacym trzech miesigcy.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 udziela Rektor na umotywowany wniosek nauczyciela akademickiego,
po zasiggnigciu opinii Dyrektora Instytutu lub Kierownika ogélnouczelnianej jednostki organizacyjnej.
Rektor rozpatrujge wniosek o udzielenie nauczycielowi akademickiemu urlopu, o ktérym mowa w ust.
1, uwzglednia przede wszystkim tematyke prowadzonych prac naukowych, w zwigzku z ktérymi
udzielany jest urlop, a w szczegélnosci czy ich tematyka miesci si¢ w profilu dziatalnosci Uczelni.

W przypadku urlopu naukowego zwiazanego z przygotowaniem rozprawy doktorskiej wymagana jest
opinia promotora.

Nauczyciel akademicki moze, za zgoda Rektora uzyska¢ urlop bezplatny dla celéw naukowych.
Do urlopu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zasady ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
V. Czas pracy
§ 32

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w uczelni lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy rozpoczyna si¢ od momentu podpisania listy obecnoscei przez pracownika.

§33

Do celow rozliczania czasu pracy:

D)
2)

przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
przez tydziefi nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§ 34
W uczelni obowigzuje przecigtnie pigciodniowy tydzien pracy, ktory obejmuje dni od poniedziatku do
soboty.
Dopuszezalna jest praca w niedziele i $wigta, z zachowaniem przecietnie pigciodniowego tygodnia
pracy.
Pracownikom $wiadczacym prace w soboty, niedziele i dni Swigteczne, bezposredni przetozony ustala

indywidualny harmonogram pracy, w ktérym wyznacza dni wolne, w zamian za przepracowane, wyzej
wymienione dni.
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4. Do dnia 15 grudnia Kanclerz opracowuje harmonogram dni wolnych od pracy na nastgpny rok

kalendarzowy. Harmonogram dni wolnych od pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie Zarzadzenia Kanclerza na tablicy ogloszen oraz zamieszczenie na stronie internetowej
Uczelni.

5. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego ustala sig na:

a) 3 miesigce (odpowiadajace kwartalom kalendarzowym) dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach obstugi w Dziale Technicznym, Domu Studenta i AZSP oraz pracownikéw Dzialu
Ksztalcenia i Spraw Studenckich,

b) 1 miesiac dla pozostatych pracownikow.

§35
Czas pracy nauczycieli akademickich bedacych pracownikami naukowo-dydaktycznymi i dydaktycznymi,
okresla ustawa prawo o szkolnictwie wyzszym oraz wewngtrzne akty normatywne.
Czas pracy pozostalych pracownikow okresla ustawa prawo o szkolnictwie wyzszym oraz Kodeks pracy.
Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych.
Wymiar zaje¢ dydaktycznych dla poszczegélnych stanowisk okreslany jest przez Senat Pafstwowej
Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy.
Szczegdlowy zakres i wymiar obowigzkéw nauczyciela akademickiego ustala kierownik jednostki
organizacyjnej, ktory zatwierdza Rektor.
Czas pracy pracownika, wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreélona w
umowie o prace, rozliczany jest na podstawowe polecenia wyjazdu shuzbowego.

§ 36

Czas pracy pracownikow wymienionych w § 35 pkt. 1 i 2 nie moze przekroczyé:

a)

b)

¢)

dla dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikéw dokumentacji i informacji
naukowej, zatrudnionych na stanowiskach: starszego kustosza i starszego dokumentalisty
dyplomowanego, kustosza i dokumentalisty dyplomowanego, adiunkta bibliotecznego i adiunkta
dokumentacji i informacji naukowej, asystenta bibliotecznego i asystenta dokumentacji i informacji
naukowej, a takze dla pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej
zatrudnionych  na stanowiskach: ~ kustosza  bibliotecznego, ~starszego bibliotekarza i starszego
dokumentalisty obowiazkowy wymiar czasu pracy wynosi przecigtnie 36 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8 godzin na dobg,
dla pracownikéw naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych, administracyjno-ekonomicznych
oraz pozostalych pracownikow bibliotecznych — przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy i nie wigcej niz 8 godzin na dobe,
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi — przecigtnie 40 godzin w
przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8 godzin na dobe, z zastrzezeniem § 41
Regulaminu.

§37

Wymiar czasu pracy

1. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany jest zgodnie

z zasadami okre$lonymi w art. 129 i 130 Kodeksu pracy.

2. Kazde swigto, wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza

wymiar czasu pracy o 8 godzin.

3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbg godzin

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,
zgodnie z rozkladem czasu pracy tego pracownika.

4. Tygodniowy czas pracy pracownika, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé przecigtnie

48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakfadem pracy.
§38
Okresy odpoczynku

I. Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie.
2. Przepisy okre$lone w pkt. 1 nie dotycza:

a) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz
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b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

W sytuacji niezachowania odpoczynku dobowego, o ktéorym mowa powyzej, pracownikowi przystuguje w
okresie rozliczeniowym rownowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W przypadkach okreslonych w pkt. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy, w zwiazku z
przejéciem pracownika na inna zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczbg godzin, ale nie mniejsza niz 24 godziny.
Odpoczynek, o ktérym mowa w pkt. 4 i 5 powinien przypada¢ w niedzielg, a w przypadku dozwolonej pracy
w niedziele, w innym dniu niz niedziela.

§39

W uczelni mogg by¢ stosowane systemy czasu pracy i rozkiady czasu pracy przewidziane w Kodeksie pracy i
okreslone w niniejszym regulaminie.

[

§ 40
Praca zmianowa

. Bez wzgledu na stosowany system czasu pracy, w jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepuje taka

potrzeba, moze by¢ wprowadzona praca zmianowa.
Przez prace zmianowg nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy,
przewidujagcego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegélnych pracownikéw po uplywie
okre$lonej liczby godzin, dni lub tygodni.
§ 41
System réwnowaznego czasu pracy

W jednostkach organizacyjnych, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢
stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedluzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie
rozliczeniowym okreslonym zgodnie z § 34 ust. 5.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy, z uwzglednieniem art. 129 § 1, art. 130-133 Kodeksu
pracy.

W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepuja prace polegajace na dozorze urzadzen lub zwigzanych
z czgsSciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy, moze byé stosowany system rownowaznego czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 16 godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie
rozliczeniowym okreslonym zgodnie z § 34 ust. 5.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb moze by¢ stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24
godzin, z zastrzezeniem art. 148 Kodeksu pracy, w okresie rozliczeniowym okreslonym zgodnie z § 34 ust.
5.

Pracownikowi przystuguje bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy w przedtuzonym dobowym
wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin,
niezaleznie od odpoczynku przewidzianego w art. 133 Kodeksu pracy.

§42
Rozklady czasu pracy

Podstawowy rozklad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w § 36 pkt. b) i ¢), jest nastepujacy:
poczatek pracy o godz. 8°°, koniec o godz. 16°°.
Dla pracownikéw obstugi Domu Studenta i AZSP stosowany jest system rownowaznego czasu pracy, w
ktérym praca jest wykonywana w godzinach od 7% do 19% oraz od 19% do 7%,
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw obstugi w zaleznosei od miejsca $wiadczenia pracy
s nastepujace:
a) dla swiadczgcych pracg w PWSIIP w budynkach przy ul. Akademickiej 1 i Akademickiej 14:

- pracownik gospodarczy-sprzataczka: od 13% do 21%, w okresie wakacji studenckich 7% do 15%

- pracownik gospodarczy-portier: 1 zmiana od 7°° do 15%; Il zmiana od 13% do 21%

- pracownik gospodarczy-konserwator: od 8% do 16%

- pracownik gospodarczy-kierowea: od 8% do 16%
b) dla swiadczacych pracg w PWSIiP w budynku AZSP przy ul. Wiejskiej 16: \«
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- pracownik gospodarczy-sprzataczka: | zmiana od 7% do 15%, Il zmiana 13% do 21%°
- pracownik gospodarczy-konserwator: od 7% do 15%

c) s$wiadczacych prace w Domu Studenta PWSIIP przy ul. Wiejskiej 16a:
- pracownik gospodarczy-sprzataczka: od 7% do 15%
- pracownik gospodarczy-starszy portier: od 7% do 19%i od 19% do 7%
- starszy portier: 7°°do 19% i od 19% do 7%
- pracownik gospodarczy-konserwator od 7 do 15%.

4. Za czas pracy pracownika pracujgcego na I zmianie przyjmuje si¢ wszystkie godziny od rozpoczecia pracy
do jej zakonczenia w danym dniu, bez wzgledu na godzing zakonczenia pracy oraz liczbe godzin pracy w
danym dniu.

5. W razie zatrudnienia pracownikéw wymienionych w ust. 1 lub 2 w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w §
34, rozklad czasu pracy ustalony jest w harmonogramie pracy.

6. Harmonogram pracy ustala bezpodredni przelozony na okres obejmujacy co najmniej 1 miesige i podaje go
do wiadomosci pracownikéw, w sposob ustalony w jednostce organizacyjnej, co najmniej na | tydzien przed
rozpoczgciem pracy w okresie, na ktdry sporzadzony byl harmonogram.

7. Harmonogram pracy moze by¢ zmieniony z waznych przyczyn, lezacych po stronie pracownika lub
pracodawcy.

8. Podstawowy rozkfad czasu pracy, pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalajg
indywidualnie ich przelozeni, z zachowaniem zasad okre§lonych w ust. 1,2 3.

9. Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez kierownika jednostki organizacyjnej.
moze zosta¢ dla niego ustalony indywidualny rozkiad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety (indywidualny czas pracy).

§43
Dyiur

I. Kierownik jednostki moze zobowiaza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w
gotowosci do wykonywania pracy (zwanej dalej dyzurem), wynikajacej z umowy o prace, w uczelni lub
innym wyznaczonym miejscu, z zastrzezeniem art. 132, 133 i 151° § 4 Kodeksu pracy.

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosei udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie
wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng,
a jezeli taki skladnik wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony przy okreélaniu warunkéw wynagradzania -
60% wynagrodzenia, z zastrzezeniem art. 151° § 4 Kodeksu pracy.

§ 44
Praca w porze nocnej
Pora nocna obejmuje czas od godz. 22*° do godz. 6° dnia nastgpnego.
2. Zasady dotyczace czasu pracy w porze nocnej okre$la Kodeks pracy.

§ 44a
Praca w dni wolne od pracy
1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta, okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy oraz inne
dni (w tym soboty) wskazane przez Kanclerza, zgodnie z § 34 ust. 4, Jako dni wolne od pracy. Praca w
niedziele i $wieta jest dozwolona na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Za pracg w niedziele lub $wigta, uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu a godzing
6.00 nastgpnego dnia.
3. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ inny dzien
wolny od pracy:
a) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujacych po takiej niedzieli, a jesli nie jest to mozliwe — do konca okresu rozliczeniowego;
b) w zamian za prace w $wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.
4. Jesli nie jest mozliwe zapewnienie dnia wolnego od pracy, o ktorym mowa w pkt 3, pracownikowi
przystuguje dodatek za prace w niedziele lub $wigto, naliczany zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Kodeks pracy.
5. Pracownik pracujacy w niedziele, powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy.
§ 44b
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i $wigta,
pracownikom zapewnia sig faczng liczbg dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, odpowiadajaca
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co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
przypadajacych w tym okresie.
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§ 44c
Przerwy w pracy

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa,

ktéra wliczana jest do czasu pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Przerwy ustala bezposredni przelozony.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajagca 60 minut,

przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu
racy.

E) udyzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni przelozony zainteresowanego pracownika.

Przerwy dla pracownikéw pracujacych przy komputerach, okreslaja obowiazujace przepisy, dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy dla tej kategorii pracownikéw.

§ 44d
Praca w godzinach nadliczbowych

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad

przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu
czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony

mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
i moze by¢ wykonywana na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz odrgbnych regulacjach
wewngtrznych - na pisemne polecenie przelozonego, za dodatkowym wynagrodzeniem.
Pracownikowi, delegowanemu do innej miejscowosci, przyshiguje wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byl
kontrolowany.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracodawca, na pisemny wniosek pracownika,
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego, w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, moze nastapi¢ takze
bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej do
korica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednak nie moze to spowodowaé¢ obnizenia wynagrodzenia, naleznego pracownikowi za
pelny miesigczny wymiar czasu pracy. Pracownikowi, ktéremu udzielono czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany ponad ustalong norme, nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznogciami okreslonymi w pkt 2, nie
moze przekroczy¢ dla pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.,
Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé przecigtnie 48
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 44e
Praca w godzinach ponadwymiarowych nauczyciela akademickiego

W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu nauczania, nauczyciel
akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zajeé¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych,
w rozmiarze nieprzekraczajacym dla pracownika naukowo-dydaktycznego ', a dla pracownika
dydaktycznego /2 wymiaru obowiazkéw dydaktycznych.
Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowych moze nastapi¢ tylko w przypadku, gdy pozostali
nauczyciele akademicey Uczelni w tej samej specjalnosci wykonali obowiazujace pensum.
Nauczyciela akademickiego w ciazy lub wychowujgcemu dziecko w wieku do jednego roku nie mozna
zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.
W szezeg6lnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda pracownika, kierownik jednostki organizacyjnej, moze
pracownikowi powierzy¢ prowadzenie zajg¢ w  wymiarze przekraczajacym  liczbe  godzin
ponadwymiarowych , o ktérej mowa w ust. 1.
§ 441
Ewidencja czasu pracy
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Pracodawca dla kazdego pracownika prowadzi ewidencje czasu pracy do celéow prawidlowego ustalania
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca. Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencje pracownikowi
na zadanie.

VL

2.

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow,
lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§ 45

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzeZwosci. Obowigzek sprawowania
biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na
bezposrednich przelozonych tych pracownikéw.

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje
na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki
spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania sig¢ wstgpu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu §wiadczenia
pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od
obowigzku $wiadczenia pracy.

W przypadku koniecznodci zatatwienia pilnych spraw, pracownik winien telefonicznie lub za posrednictwem
0s6b trzecich komunikowac¢ si¢ ze swoim przetozonym albo tez komorka organizacyjng zakladu pracy, ktéra
jest wladna do zalatwienia sprawy.

Kontroli trzezwosci dokonuja — osoba prowadzaca sprawy osobowe lub komérki bhp w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzeciej.

Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

- W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan

ciazy na pracowniku.

- Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow sporzadzonych na

bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§ 46

Osoba prowadzgca kontrolg trzezwosci sporzadza protokdl, ktory powinien zawieraé:
a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogélng o zgloszeniu,
b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis sposobu i
okolicznogci naruszenia tego obowiazku,
d) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
e) wskazanie dowodow (np. $wiadkow),
f) datg sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej
protokot i 0séb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
g) zalgczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkéw, wyniki badan na zawartoéé alkoholu oraz
whnioski lub decyzje dyscyplinarne.
Protokdl przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje propozycje decyzji
personalnych.

§ 47

I. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez pracownikéw
podezas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte, o ile ich
uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okre§lonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sa za znajomo$¢
dzialan ubocznych ww. srodkéw, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwosé podejmowania decyzji,

{
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wypelniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé¢ o tym swego
przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

4. Narkotyki, przypadki kradziezy wlasnosci lub zajscia, co do ktorych zachodzi podejrzenie naruszenia prawa,
ujawnione na terenie zakladu pracy, zostang przedstawione odpowiednim wiadzom dla podjgcia czynnosci
prawnych.

VIl. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 48

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego
ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

3. Wyplata wynagrodzen dokonywana jest 2 razy w miesigcu:

- nauczycielom akademickim z gory kazdego 1 dnia miesigca,
- pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi z dotu 28 dnia kazdego miesigca.

4. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig:

- nauczycielom akademickim w dniu nastgpnym po dniu (dniach) wolnym od pracy,
- pozostalym pracownikom w dniu poprzedzajacym dzien (dni) wolny od pracy.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji placowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skladniki wynagrodzenia.

6. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminach wyplaty wynagrodzenia za prace
wskazanych w ust. 3 pkt 1 i 2.

7. Terminy wyplat za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli akademickich ustala Rektor. Wyplata za
godziny ponadwymiarowe nastgpuje po zakoriczeniu roku akademickiego w terminie nie przekraczajacym |
miesigca. W przypadku pézniejszej wyplaty pracownik ma prawo do otrzymania wynagrodzenia za prace w
godzinach ponadwymiarowych wraz z ustawowymi odsetkami.

8. Wszystkie dokumenty dotyczace wynagrodzen powinny wplyna¢ do kwestury w nieprzekraczalnym
terminie:

a) w odniesieniu do wyptat dokonywanych 1 dnia miesigca — do 20 dnia miesiaca poprzedzajacego;
b) w odniesieniu do wyptlat dokonywanych do ostatniego dnia miesigca — do 20 dnia miesigca, za ktory
wyplata wynagrodzenia ma by¢ dokonana.

9. Inne wynagrodzenia zwiazane ze stosunkiem pracy wyplacane sa w terminach okreslonych wewnetrznymi
zarzadzeniami.

§ 49

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych i
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
b) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznoci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,
¢) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
d) Kkary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
¢) inne naleznosei, na ktérych kazdorazowe potrgcenie pracownik wyrazit zgode na pismie.
2. Szczeglly dotyczace zasad dokonywania potracenn z wynagrodzen okre$la art.87-88 Kodeksu Pracy, a w
sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego i przepisy
egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych.

§50
Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie Uczelni w terminach wyplaty, w godzinach od 9.00 do 14.00.

§ 51

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej
(pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez notariusza), w razie gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu.
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§52

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek bankowy.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 przelew winien by¢ dokonany z odpowiednim wyprzedzeniem gwarantujgcym
dostgpnos¢ srodkow na rachunku pracownika w terminach wskazanych w § 48 punkt 3 i 4.

§53

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych Swiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro
osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo zakladu pracy, osoby
naliczajgce i wyplacajgce przedmiotowe Swiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, osoby administrujace funduszem swiadczen socjalnych.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 54

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 55

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej wymienione w zataczniku do regulaminu pracy,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego.
wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzgdzi pracy.

§ 56

I Przed dopuszczeniem do pracy pracownik przechodzi szkolenie wstgpne w zakresie znajomosci przepiséw bhp,
udzielania pierwszej pomocy, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.

2. Szkolenie wstgpne jest przeprowadzanie w formie instruktazu wedlug programéw opracowanych dla
poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

1) instruktaz ogdlny — ktory przeprowadza sekcja ds. bhp,
2) instruktaz stanowiskowy — ktéry przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca pracownikiem
lub pracodawca; osoby te sa przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku:
a) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje narazenie na dzialanie
czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych,

b) pracownika przenoszonego na stanowisko, ktérym mowa w pkt a,

¢) studenta odbywajacego praktyke studencka.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania zawodowego

pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen wystepujacych na stanowisku pracy,

na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.

3. Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w ,.Karcie
Szkolenia Wstepnego”, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

4. Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonezy¢ w ciggu 12 miesigcy od daty
zatrudnienia. Natomiast osoby bgdace pracodawcami oraz inne osoby kierujace pracownikami powinni ukoficzy¢
szkolenie okresowe w ciggu 6 miesiecy od daty zatrudnienia.

5. Szkolenie okresowe moze by¢ organizowane i prowadzone przez pracodawcéw lub na zlecenie przez jednostki
organizacyjne uprawnione do prowadzenia dzialalno$ci szkoleniowej w dziedzinie bhp oraz na podstawie
przepiséw o systemie o$wiaty.

6. Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajgcym i wydaniem Zaswiadezenia o ukoficzeniu szkolenia
okresowego. Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomosci

przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci do jej wykonania.

Czas Szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

9. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podczas szkolenia wstepnego lub przy zmianie stanowiska
pracy sq zapoznawani z ryzykiem zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz z zasadami ochrony \«
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przed zagrozeniami na tym stanowisku. Zapoznania z ryzykiem zawodowym dokonuje pracownik ds. bhp.
Kazdy pracownik zapoznany z ryzykiem zawodowym sklada pisemne o§wiadczenie, ktére przechowywane jest
w aktach osobowych, Wzér pisemnego oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym
stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu Pracy. Z ryzykiem zawodowym zapoznawani sa rowniez
pracownicy podczas szkolenia okresowego.

§ 57

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszezegdlnych komoérkach organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby
te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami i chorobami
zawodowymi i schorzeniami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,
4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia technicznego,
5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§58

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci
pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé sig
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w tym zakresie zarzadzen i
wskazan przelozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzadzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom zarzadzonym
przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 59

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze:
1) do stalego indywidualnego uzytkowania i wpisywana jest do kartoteki wyposazenia indywidualnego
pracownika.

2) w zwiazku z art. 2376 §11art. 2377 § 1 Kodeksu Pracy, srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego sa przydzielane zgodnie z Zarzadzeniem Kanclerza PWSIiP w Lomzy.

§ 60

I. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez i obuwie, a odziez do indywidualnego uzytkowania w ciggu

trzech miesigcy od podjecia pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od dnia podjgcia pracy.

Pracownicy sezonowi, miodociani, studenci, uczniowie moga otrzymywaé odziez uzywang (uprzednio uprang i

zdezynfekowana) w trybie rotacyjnym.

3. Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie przedmiotéw zuzytych (z
wyjatkiem bielizny osobistej). Przedmioty te nie nadajace si¢ do wykorzystania w zakladzie pracy — za zgoda
kierownika dzialu mogg zosta¢ przekazane nicodplatnie na wlasnosé pracownika.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu ochron indywidualnych,
odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy. Za miejsce pracy
rozumie si¢ rbwniez pracg w terenie.

. Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do pracodawcy.

6. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent za pranie odziezy ochronnej, jezeli odziez jest prana we wlasnym zakresie

przez pracownika.

o
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§ 61

1. Pracown‘ik posiadajagcy umowg o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zglasza si¢ do kierownika
zatrudniajgcej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje informacje o przystugujacych mu uprawnieniach do
odziezy i obuwia roboczego.

Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera od pracownika prowadzacego sprawy administracyjno-
gospodarcze.

(R ]
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W przypadku nie pobrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika roszczenia pienigzne nie przystuguja.

. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéow liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub uplywu czasu

wynikajgcego z Tabeli norm, stanowigcej zalacznik do regulaminu pracy, facznie z urlopem wypoczynkowym, z
wylaczeniem innych okreséw nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc.

. Pracownikom zatrudnionym w niepefnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres uzywalnosci przydzielonych

przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 62

. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy

przydzielone mu przedmioty z wyjatkiem bielizny osobistej.

. Odziez i obuwie nie podlegajg zwrotowi w razie:

a) przejscia pracownika na rentg lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu na date pobrania,
b) uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w Tabeli norm.

. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi przedmiotéw — po

sporzadzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inne przedmioty
zgodnie z Tabelg norm.

. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapilo z winy pracownika, jest on zobowiazany uisci¢

kwote réwna nie zamortyzowanej czesci warto$ci tych przedmiotow.

. Protokét sporzadza pracownik magazynu zajmujacy si¢ gospodarka odzieza i obuwiem roboczym przy

wspotudziale sekeji ds. bhp i przelozonego pracownika.

. W razie rozwigzania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy lub na wniosek pracownika, pracownik

zobowigzany jest przeja¢ na wilasnos¢ obuwie robocze po wplaceniu nie zamortyzowanych kosztow
poniesionych przez pracodawce (z wyjatkiem obuwia skazonego).

§ 63

. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej oraz kartoteki osobistego wyposazenia pracownikéw prowadzi

pracownik prowadzacy sprawy administracyjno-gospodarcze, ktory sci$le wspélpracuje z komorka bhp.

- Pracownik prowadzacy sprawy administracyjno-gospodarcze sporzadza takze zestawienie list ekwiwalentu pod

wzgledem ilosciowym oraz prowadzi sprawy zwigzane z kasacja przedmiotéw nie nadajacych sie do dalszego
uzytkowania.

. Naliczanie wartosciowe z list ekwiwalentu wartoéci, za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy pracownika, o

ktorych mowa w ww. punktach oraz zwigzane z tym wplaty i wyplaty (noty obciazeniowe, listy do wyplaty itp.)
prowadzone sg przez pracownika kwestury.

§ 64

- Kierownik komérki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron indywidualnych,

odziezy i obuwia roboczego z magazynu.
W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownik kierownik komérki zawiadamia niezwlocznie
magazyn dla aktualizacji wyposazenia pracownika wg nowego zaszeregowania.

. Catkowicie zuzytg odziez roboczg (po kasacji), nie przekazang przy tym na wilasnosé pracownika pracodawca

niszezy sporzadzajac protokol, a materiaty przekazuje na czesciowo.

§ 65

- Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego nie spelniajacych wymagan okre$lonych w

Polskich Normach.

- Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej musza posiada¢ $wiadectwo zgodnosci.

§ 66

U pracodawcy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza miejscami i pomieszezeniami (palarniami) w tym
celu wyznaczonymi i oznakowanymi.

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 67

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnogci w pracy, pracodawca
moze stosowac:
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a) karg upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac karg pienigzng.

. Kary porzadkowe stosuje Rektor.

4. Wnioskowa¢ o nalozenie kary moga bezposredni przelozeni pracownika, kierownicy komérek organizacyjnych
oraz dyrektorzy instytutow. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne lacznie nie
moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wyplaty.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku

pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy sporzadzi¢ stosowna
notatke.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika
do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sig do akt osobowych pracownika.

10.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnodci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych
stopieft winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

I'l.Jezeli  zastosowanie  kary nastgpilo z naruszeniem  przepisbw  prawa, pracownik  moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwiazkowej.  Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

12.Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13.W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad pracy,
pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.

14.Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

I5.Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

16. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢ przestanka nie
przyznania nagrody.

(8]
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§ 68
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang sa migdzy innymi:
a) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
b) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spéznianie powodujace dezorganizacje pracy,
¢) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie si¢ do
zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
d) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komérki
organizacyjnej,

¢) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego
przetozonego,

§ 69

Za cigzkie naruszenie obowiazkéw pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy w  trybie
natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegélnosci:

a) nieobecnos¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia przetozonego lub osoby
prowadzacej sprawy kadrowe,

b) dzialanie na szkode pracodawcy przez zabér lub uszkodzenie jego mienia,
¢) odmowg wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przelozonego lub innego zwierzchnika,
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d) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wptywem alkoholu,
e) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zakladzie,

f) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,

g) dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

h) podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia pracownika, wyplaty wynagrodzen
oraz innych swiadczen,

i) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,

j) niepoddanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce

X. Nagrody i wyroéznienia

§70
1. Nauczyciele akademiccy moga otrzymywaé nagrody Rektora za osiggnigcia naukowe, dydaktyczne lub
organizacyjne albo za catoksztalt dorobku.
2. Zasady i tryb przyznawania nagréd nauczycielom akademickim okresla regulamin uchwalony przez Senat.

§71

1. Pracownikom Uczelni nie bgdgcym nauczycielami akademickimi Rektor przyznaje nagrody za
wyrdzniajaca sie prace zawodowa, organizacyjng lub spoteczng na rzecz Uczelni.

2. Fundusz Nagrod dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi tworzony jest w
wysokosci 1% planowanych rocznych wynagrodzen osobowych dla tej grupy pracownikow.

3. Uprawnionymi do nagrdd sa pracownicy, ktorzy:

a) sa zatrudnieni w Uczelni co najmniej 1 rok;

b) nie korzystali w ciggu ostatnich 6 miesi¢cy z urlopu bezplatnego;

¢) nie byli karani w ciggu ostatniego roku kara upomnienia, nagany, karg pieniezna;

d) wyro6zniali sig¢ przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

Wysokos¢ nagrody ustala Rektor.

5. Nagroda nie moze by¢ nizsza niz 1/3 minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na dany rok
kalendarzowy na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow.

6. Nagroda nie moze by¢ wyzsza niz dziesigciokrotno$¢ minimalnego wynagrodzenia okreslonego w
ustepie 3.

7. Wnioski o przyznanie nagréd przedstawiajg Rektorowi: Prorektor, Dyrektorzy instytutéw, Kanclerz

oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych.

Wnhioski o przyznanie nagrod opiniuje komisja powolana przez Rektora.

Ostateczng decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Rektor.

10. Rektor z wlasnej inicjatywy decyduje o przyznaniu nagrody Kanclerzowi oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych w ramach ustalonego Funduszu Nagrod.

I'1. Rektor moze z wlasnej inicjatywy przyznaé nagrode dla kazdego pracownika nie bedacego
nauczycielem akademickim w ramach funduszu. o ktérym mowa w ust.2.

A
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§72
1. O przyznaniu nagrody pracownik zostaje powiadomiony pisemnie.
2. Kwestura, na podstawie otrzymanej na pismie decyzji Rektora dokonuje wyplaty nagrody.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

XI. Prace wzbronione kobietom i mtodocianym

§73

Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczeg6lno$ci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach wymienionych w

przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet. Wykaz prac
wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 26 do Regulaminu Pracy.
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§74

Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych, a w szczegélno$ci mlodocianych, ktoérzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych mlodocianym.

Xll. Obowiazek réownego traktowania w zatrudnieniu

§75

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu
na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§76
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkow zatrudnienia,
— awansowania,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktéorym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§77

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w § 75
byt jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§78

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzysé
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 75 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika

(molestowanie).

§ 79

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roéznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego
skutkiem jest w szczegdlnosei:
a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
¢) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe chyba ze
pracodawca udowodni, Ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

§ 80

I. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a

takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz
pienigzna.
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3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych

kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 81

1. Na mocy art. 18* k.p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 82
W aktach osobowych pracownika winno znajdowa¢ si¢ pisemne o$wiadczenie 0 zapoznaniu pracownika z trescia
informacji dotyczacej rownego traktowania w zatrudnieniu (Zatacznik Nr 21 do Regulaminu).

XIll. Postanowienia koncowe
§ 83 '

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen oraz zamieszczenie na stronie internetowej Uczelni.

2. Nadzor nad przestrzeganiem ustalen niniejszego Regulaminu sprawuje pracodawca, jego zastepcy oraz
kierownicy poszczegdlnych jednostek Uczelni.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy Ustawy prawo o
szkolnictwie wyzszym oraz prawa pracy.




