Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 17/2016
Rektora Panistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie

z dnia 16 wrzesnia 2016 roku.
REGULAMIN PRACY

Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie

Ustalony na podstawie art. 104 § 1, w zwiazku z art. 104°§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.-
kodeks pracy (Dz. U. 1998 r. nr 21 poz.94 ze zm.).

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin pracy okre$la organizacj¢ 1 porzadek pracy Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie, zwanej dalej ,,Uczelnig” oraz prawa i obowiagzki pracodawcy
| pracownikow.
§2.
1. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie (zwana w skrocie PWSZ lub Uczelnig).
2. W sprawach z zakresu prawa pracy czynnoS$ci prawnych za pracodawce dokonuje Rektor.
3. Kanclerz i pracownik, odpowiedzialny za dziat osobowy PWSZ w Glogowie, czynnosci
prawnych, w zakresie prawa pracy, dokonujg w zakresie upowaznien przyznanych przez
Rektora.
§ 3.
Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:
1) pracodawca — (w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy) PWSZ reprezentowana przez
Rektora;
2) pracownik — rozumie si¢ przez to kazda osobg, pozostajagca w Stosunku pracy
Z pracodawca, bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia;
3) przetozony — rozumie si¢ przez to osobe sprawujaca bezposrednie kierownictwo nad
zespolem pracownikow danej komorki Iub jednostki organizacyjnej PWSZ
w Gtogowie;
4) Kodeks — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.
U.z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.),
5) Ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. 22012 r. poz. 572 z pdzn. zm.).

Rozdzial 1T
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 4.

1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob umozliwiajgcy petlne wykorzystanie czasu pracy oraz
kwalifikacji pracownikow;

3) umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



4) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia, a na zadanie pracownika takze
udostepnianie dokumentacji, na podstawie ktorej wynagrodzenie zostato obliczone;

6) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) stwarzanie pracownikom, podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow jej pracy;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

10) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz przeciwdziatanie mobbingowi;

11) zaspakajanie, w miarg posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

12)informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

13) wptywanie na ksztaltowanie w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego;

14) informowanie pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w PWSZ w pelnym Iub
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
o wolnych miejscach pracy;

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika,
potwierdzi¢ na pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow

pracy i ptacy.

§ 5.

Pracodawca ma prawo do:
1. korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdéw pracy;
2. wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy,
ktére nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
3. okreslania zakresu czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§o.
Do obowigzkéw pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, nalezy
W szczegblnosci:
1. sumienne i staranne wykonywanie pracy;
2. wykonywanie polecen przetozonego, o ile nie s3 one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace;
3. przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Uczelni, wynikajagcego z niniejszego
regulaminu oraz przepisow odrgbnych;
4. przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;
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dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie;

6. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ujawnienie ktorej mogloby narazié

pracodawce na szkodg;

ochrona praw autorskich i przepisow o dziatalnosci konkurencyjne;j;

okazywanie pomocy podwtadnym;

9. poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

10. przestrzeganie obowiazku trzezwosci, wynikajagcego z obowigzujacych przepiséw
prawa;

11. przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu oraz innych aktow
wewnatrzuczelnianych;

12. przestrzeganie zasad kultury 1 wspotzycia spotecznego;

13. powiadomienie pracownika dzialu osobowego o wszelkich zmianach danych
osobowych pracownika (np. adres zamieszkania, numer i seria dowodu
0sobistego);

14. w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ wobec Uczelni przed

ustaniem stosunku pracy.

o N

§7.

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
naleza:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie dzialalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy;

rozmyslne, zte lub niedbate wykonywanie pracy, narazajace pracodawc¢ na powazng
szkodg;

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

spozywanie alkoholu albo przyjmowanie srodkéw odurzajacych na terenie Uczelni
a takze przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu lub odurzajacych srodkéw;
razagce lub powtdérne naruszenie przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie zasad tajemnicy zawodowej;

kradziez mienia nalezacego do pracodawcy lub znajdujacego si¢ na terenie
pracodawcy lub w jego posiadaniu;

uporczywe odmawianie wykonywania polecen przelozonego, ktére wynikaja z umowy
0 pracg i nie sg sprzeczne z przepisami prawa,;

agresywne zachowanie si¢ w stosunku do wspdipracownikow, podwiadnych
I przetozonych;

10) naruszanie etyki zawodowej.

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci
lub pozostawania pod wplywem s$rodkow odurzajacych, przelozony pracownika jest
obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, moze zada¢ badania
jego stanu poprzez pobranie krwi. Badanie stanu trzezwoS$ci przeprowadza si¢ rOwniez na
zadanie pracodawcy. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania, pracownik
ponosi koszty badan.



Rozdzial 111

Czas pracy

§ 8.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym przez przelozonego do wykonywania
pracy.

. Pracownik obowiazany jest zglosi¢ si¢ do pracy punktualnie w oznaczonym czasie
I miejscu. Obecno$¢ w pracy pracownik, jezeli nie jest nauczycielem akademickim,
potwierdza osobiscie podpisem na liscie obecnosci, niezwlocznie po stawieniu si¢
w zaktadzie pracy. Listy obecno$ci wylozone sag w portierni w bud. A.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

A. Nauczyciele akademiccy

§9.

Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslany zakresem ich obowigzkéw,
wynikajacych z ustawy oraz uchwatly Senatu PWSZ w Glogowie.

Zajecia dydaktyczne nauczycieli akademickich sg realizowane na podstawie planu zajgé
oraz wchodzg w sktad ich czasu pracy.

Zasady ustalania zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich, rodzaje zajgc
dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkow, w tym wymiar zadan
dydaktycznych dla poszczegélnych stanowisk oraz zasady obliczania godzin
dydaktycznych, okresla Senat PWSZ w Glogowie na podstawie przepisow ustawy.
Rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich nastepuje raz w roku, po
zakonczeniu roku akademickiego, chyba ze uchwata Senatu PWSZ w Glogowie stanowi
inaczej.

Nauczyciele akademiccy za prace w godzinach ponadwymiarowych otrzymuja
wynagrodzenie raz w roku, w wysokos$ci ustalonej przez pracodawce - Rektora.

§ 10.
Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do pobrania i zwrotu kluczy do sali
dydaktycznej, co potwierdzone jest podpisem w rejestrze w portierni.
Niezastosowanie si¢ do powyzszego obowigzku moze stanowi¢ podstawe stwierdzenia
braku realizacji zaje¢ dydaktycznych 1 skutkowal zastosowaniem przepisow
0 odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

B. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickim

§11.
Dla pracownikow PWSZ w Glogowie ustala si¢ nastgpujacy czas pracy:

- 36 godzin tygodniowo dla dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych
pracownikow dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na stanowiskach:
starszego kustosza i starszego dokumentalisty dyplomowego, kustosza i dokumentalisty
dyplomowego, adiunkta bibliotecznego i adiunkta dokumentacji i informacji naukowej;

4



- 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40 godzin na tydzien w pigciodniowym, przecigtnie
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym dla pracownikéw administracyjno-
biurowych, ztobka oraz obstugi;

- do 12 godzin na dobe¢ i przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym,
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy, w systemie rownowaznego czasu pracy dla pracownikow
portierni;

- dla pracownikow posiadajacych aktualne orzeczenie o zaliczeniu do jednego ze stopni
niepetnosprawnosci, czas pracy reguluja odrgbne przepisy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
w oparciu o indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne
od pracy oraz tak ustalong liczb¢ godzin do przepracowania, ktéra odpowiada wymiarowi
etatu ustalonemu w umowie o praceg.

Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w wust. 1, tiret 1-4 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

§12.
Dla pracownikéw ustala si¢ 1-miesieczny okres rozliczeniowy.
Zapis ust. 1 nie dotyczy pracownikdéw portierni.

§ 13.
W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.
W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedluzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedhuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Pracownicy zatrudnieni
W réwnowaznym systemie czasu pracy pracuja na podstawie harmonograméw czasu
pracy.
Czas pracy w systemie rOwnowaznym:
— pracownic w ci13zy;
— pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu
wymiaru jego czasu pracy.

§ 14.

Ustala si¢ nastgpujace systemy i rozktady czasu pracy:

1.

Pracownicy administracyjno — biurowi, z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych
w bibliotece, dziekanacie oraz Zlobku, Sg zatrudnieni w systemie jednozmianowym.
Rozpoczynajg prace o godz. 7:30 a koncza pracg o godz. 15:30.
Pracownicy zatrudnieni w bibliotece oraz dziekanacie pracuja w systemie
dwuzmianowym, ich praca szczegdtowo regulowana jest harmonogramami.

I zmiana rozpoczyna si¢ o godz. 7:30 a konczg o godz. 15:30

Il zmiana rozpoczyna si¢ o godz. 10:00 a konczy o godz. 18:00,

z zastrzezeniem § 11 ust. 1 tiret 1, dla ktérego ustala si¢ czas pracy:

I zmiana rozpoczyna si¢ o godz. 8:00 a konczy o godz. 15:00 -16:00
Il zmiana rozpoczyna sig¢ o godz. 11:00 a konczy o godz. 18:00.
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10.

11.

Pracownicy ztobka zatrudnieni sg w systemie jednozmianowym. Ich czas rozpoczecia
oraz zakonczenia pracy regulowany jest szczegétowo harmonogramami.
Pracownicy obstugi, z wylaczeniem pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
konserwator oraz technik, sg zatrudnieni w systemie jednozmianowym. Rozpoczynaja
pracg o godz. 14:00 a koncza o godz. 22:00.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach konserwator oraz technik pracujg w systemie
jednozmianowym. Rozpoczynajg prace o godz. 7:00 a konicza o godz. 15:00.
Pracownicy zatrudnieni w portierni pracuja w systemie dwuzmianowym, ich praca
szczegotowo regulowana jest harmonogramami:

I zmiana rozpoczyna si¢ o godz. 7:00 a konczy o godz. 19:00;

Il zmiana rozpoczyna si¢ o godz. 19:00 a konczy o godz. 7:00.
W indywidualnych przypadkach, podyktowanych potrzebami zakladu pracy,
pracodawca moze ustali¢ inne godziny pracy pracownika.
Pracownicy pracuja od poniedziatku do pigtku.
Ze wzgledu na charakter pracy oraz konieczno$¢ prawidtowego funkcjonowania
okreslonych jednostek organizacyjnych Uczelni, dopuszcza si¢ wykonywania pracy
w soboty, wg harmonogramu.
Harmonogram pracy jest podawany do wiadomosci pracownikow oraz pracownika
dzialu osobowego, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory
zostat sporzadzony ten rozktad.
Wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy w czasie jego obowigzywania,
niewynikajace z koniecznos$ci realizowania nieprzewidzianych dziatan, dokonywane sg
w pisemnym uzgodnieniu z pracownikiem, ktérego one dotycza.

§ 15.
Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:
1) doba pracownicza — to 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, ktorej pracownik
rozpoczyna pracg¢ zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
2) tydzien — jest to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego;
Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00. Za kazda godzing
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w Rozporzadzeniu MNiSW.
Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 6.00 rano
w niedziele lub §wigto do godziny 6.00 rano dnia nastgpnego.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
Prawo do w/w odpoczynku nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy. Pracownikom tym, przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Praca w soboty, w ramach przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy, nie stanowi pracy
w dzien wolny od pracy.
Odpoczynek, o ktéorym mowa w ust.3, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.
W przypadku dozwolonej pracy w niedziele, odpoczynek moze przypada¢ w innym dniu
niz niedziela.



10.

11.

12.

13.

Pracownik pracujacy w niedziele, powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie

z niedzieli wolnej od pracy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele i s$wigta, pracodawca jest obowigzany

zapewnic¢ inny dzien wolny:

1) w zamian za prac¢ w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prac¢ w $wigto — do konca okresu rozliczeniowego.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik

ma prawo do przerwy pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do przestrzegania norm czasu

pracy podlegtych im pracownikow.

§ 16.

Pracownicy nalezacy do réznych rodzajow kosciotow lub zwigzkéw wyznaniowych, ktoérych
$wieta nie s3 dniami ustawowo wolnymi od pracy, moga uzyska¢ w tych dniach zwolnienie
od pracy pod warunkiem wcze$niejszego pisemnego zgloszenia pracodawcy lub osobie
upowaznionej przez pracodawce co najmniej 7 dni przed dniem zwolnienia. Zwolnienie to
moze by¢ rozliczone w ramach indywidualnego urlopu wypoczynkowego badz bezplatnego
lub podlega odpracowaniu w ciggu miesigca rozliczeniowego, W terminie uzgodnionym
Z pracodawca.

§17.

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 prace

w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia albo usuni¢cia awarii;

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Tygodniowy czas pracy, lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac

przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy

zakltadem pracy.

Roczny limit nadgodzin w roku kalendarzowym:

1) w szczegblnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu
ksztalcenia, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany prowadzi¢ zajecia
dydaktyczne w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym dla
pracownika naukowo —dydaktycznego %, a dla pracownika dydaktycznego %2 wymiaru
obowigzkoéw dydaktycznych, okreslonego w art. 130 ust. 3 i 4 ustawy Prawo
0 szkolnictwie wyzszym. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢
powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym liczbe
godzin ponadwymiarowych.

2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi — w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach wynikajacych z potrzeb pracodawcy, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 416 godzin w roku kalendarzowym .

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownikom przystluguje (oprocz normalnego

wynagrodzenia) dodatek w wysokosci:

1) 100 proc. wynagrodzenia — za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy;,
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b) w niedziele i $§wieta niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie
Z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy;
¢) w dniu wolnym od pracy, udzielonym pracownikowi w zamian za pracg

W niedziele lub w §wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu

pracy.
2) 50 proc. — wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych

W kazdym innym dniu niz okre$lone w pkt.1.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ w umowie
0 prac¢ dopuszczalng liczb¢ godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu
pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.
Dodatek w wysokos$ci okreslonej w ust.6 pkt.1 przystuguje takze za kazda godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przeci¢tnej normy czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpilo w wyniku pracy
W godzinach nadliczbowych, za ktoére pracownikowi przystluguje prawo do dodatku
w wysokosci okre§lonej w ust. 5 pkt.11 2.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy.
Udzielenie czasu wolnego, w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych, moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy.
W przypadku udzielenia czasu wolnego pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.
Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzieh wolny od pracy
udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

§ 18.
Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i §wieta okre§lone w odrebnych przepisach;
Terminy dni dodatkowo wolnych od pracy okres§la Rektor w formie zarzadzenia-

§ 19.
Prowadzi si¢ ewidencje czasu pracy pracownika m.in. do celow prawidlowego ustalania
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z pracg. Ewidencje t¢ udostgpnia si¢
pracownikowi, na jego zadanie.
W stosunku do nauczycieli akademickich oraz pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.



Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spéznien oraz zwolnien z pracy

§ 20.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik

obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci przelozonego

I przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci

W pracy, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci

albo droga pocztowsa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla

pocztowego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do

pracy, skladajac niezwlocznie pisemne usprawiedliwienie lub odpowiedni dokument

przetozonemu.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

- zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
zZ przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

- decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

- pisemne o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej
dziecko uczeszcza, zawierajac adnotacje potwierdzajaca ten fakt.

- imienne wezwanie pracownika do osobistego wstawienia si¢, wystawione przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — W CcCharakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

- pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
W godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Kazde zaswiadczenie lekarskie wystawione z powodu choroby pracownika lub dla

zapewnienia przez pracownika opieki w domu lub choroby cztonka rodziny pracownika -

jest obowigzany dostarczy¢ w miejscu pracy nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty
otrzymania.

Niedotrzymanie terminéw okreslonych w ust. 1-4 traktowane jest jako naruszenie

obowigzkow pracowniczych i pracodawca moze zastosowac kare porzadkows.

Decyzje o uznaniu spdznienia lub nieobecnoSci pracownika za usprawiedliwione,

podejmuje jego przetozony. W przypadku uznania spdznienia lub nieobecno$ci za

nieusprawiedliwione, przelozony pracownika zawiadamia na pisSmie Rektora lub

Kanclerza.

Zatatwianie spraw spotecznych 1 innych niezwigzanych ze stosunkiem pracy powinno si¢

odbywa¢ w czasie wolnym od pracy chyba, ze obowiazek zwolnienia wynika z przepisow

prawa. Zwolnienia pracownika udziela przetozony.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie

uzasadniona potrzeba — po uprzednim ztozeniu wniosku przez pracownika. Za czas

zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do



10.

wynagrodzenia, chyba ze odpracowal czas tego zwolnienia. Czas odpracowania
zwolnienia w celach prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadgodzinach. (wniosek
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

Weczesniejsze opuszczenie stanowiska lub miejsca pracy wymaga zgody pracodawcy lub
kierownika komorki organizacyjnej. W razie braku zgody, okres od samowolnego
opuszczenia pracy do chwili zakonczenia pracy w danym dniu, traktowany jest jako
nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona.

Kazde uzasadnione i usprawiedliwione wyjscie z pracy musi zosta¢ odnotowane
W ksigdze wyjsc.

§ 21.

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

z Kodeksu lub przepisoOw prawa.

W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas

niezbedny do zalatwienia sprawy w przypadku:

1) wezwania do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony;

2) wezwania organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenie;

3) wezwania w celu wykonania czynno$ci bieglego, nie wigcej niz 6 dni w roku
kalendarzowym;

4) przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
I chorob wenerycznych;

5) oddanie krwi przez pracownika — krwiodawce;

6) wezwania w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli;

7) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktore nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy, na czas tych badan;

8) matkom karmigcym piersia:

a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy;
b) wigcej niz jedno dziecko — dwie 45- minutowe przerwy w pracy.

Przerwy na karmienie moga by¢ udzielone pracownicy facznie. Pracownicy zatrudnione;j

przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli

czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

Ponadto pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzien - 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 bezposrednig opicka;

3) 2 dni w roku — w przypadku wychowania przynajmniej jednego dziecka w wieku do
14 lat;

4) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego si¢ w okresie wypowiedzenia
umowy o prac¢ dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub miesiac;
b) 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce.

10



§ 22.

1. Pracownikom — cztonkom Senatu PWSZ w Glogowie, komisji senackich, komisji
rektorskich — przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbgdny do uczestnictwa
w obradach z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnien od pracy udziela kierownik komorki organizacyjnej, a kierownikom Rektor lub
Kanclerz w swoim zakresie.

Rozdzial V
Urlopy

§ 23.
W PWSZ nie wystepuje planowanie urlopowe. Urlop wypoczynkowy udziela bezposredni
przetozony pracownika po uprzednim porozumieniu z pracownikiem oraz na jego pisemny
wniosek.

§ 24.

1. Tryb udzielania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom akademickim okresla Rektor
na podstawie Ustawy;

2. Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
W ostatnim dniu poprzedzajacym letnia przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do
drugiego 1 dalszych urlopéw — z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.
Tryb udzielania urlopoéw okresla Senat.

3. Urlopy wypoczynkowe pozostatych pracownikéw okresla Kodeks, a prawo do
dodatkowych urlopéw wypoczynkowych reguluja odrgbne przepisy.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikom urlopu w roku kalendarzowym,
W ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

5.  Urlopu udziela si¢ w dniach, ktoére zgodnie z ustalonym czasem pracy sg dniami pracy.

6. Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych od pracy udzielonych w zamian za dni
przepracowane dodatkowo, ustawowo wolne od pracy.

§ 25.

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu

wypoczynkowego wedtug uregulowan kodeksowych w wymiarze:

— 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

— 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat;

- pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku,

Zasady obliczania okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu reguluje Kodeks.

2.  Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe
wymiar urlopu okre§lony wyzej, niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ gore do petnego
dnia;

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢$ci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych;

4. Urlop wypoczynkowy udziela kierownik jednostki organizacyjnej, po uwzglednieniu
wnioskOw zainteresowanych pracownikéw oraz zapewnieniu niezaktoconego toku pracy
1 wykonywania zadan poszczegdlnych zespotow.
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Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy najp6zniej do dnia 30 wrze$nia
nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czg¢sci urlopu udzielonego zgodnie z art.
167% kodeksu pracy.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenie toku
pracy.

Pracownikowi przystuguje w terminie przez niego wskazanym urlop na Zadanie, nie
wiecej niz 4 dni w roku kalendarzowym.

Urlopu w czgsci niewykorzystanej z powodu choroby udziela sie¢ w terminie
pOzniejszym.

Na pisemny wniosek pracownicy, udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

§ 26.
Ewidencj¢ urlopoéw udzielonych pracownikowi prowadzi dziat osobowy.
Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za prawidlowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez pracownika w danym roku kalendarzowym.

§27.
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego.
Okres urlopu bezplatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Udzielanie urlopéw bezptatnych jest mozliwe tylko na podstawie przepisow Kodeksu

pracy.

Rozdzial VI
Wyroznienia i nagrody

§ 28.
Za wzorowe wypetnianie obowigzkdéw pracownik moze otrzymac nagrody i wyrdznienia.
Przyznawanie nagrod i wyrdznien nastgpuje na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Rozdzial VII
Naruszenie porzadku i dyscypliny

A. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi.

§ 29.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego w regulaminie
sposobu potwierdzania przybycia i1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze zastosowac kary:

— kar¢ upomnienia;

— karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp oraz  przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie PWSZ w Glogowie bez usprawiedliwienia, stawienie
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si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Uczelnia
moze zastosowac, niezaleznie od kary nagany, réwniez kar¢ pieni¢zng

3. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a lacznie nie moze przekroczy¢ 1/10 wynagrodzenia przypadajacego do
wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bhp.

§ 30.

1. Kare¢ naktada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.

2. Kara moze by¢ natozona po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

4. Pracodawca nie moze stosowac jednocze$nie kilku kar porzadkowych.

§ 31.
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w terminie 7 dni wnie$¢ sprzeciw od nalozonej kary.
O uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
Z jego uwzglednieniem.
Odrzucenie sprzeciwu nastgpuje na pismie.
5. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
0 odrzuceniu sprzeciwu moze wystapi¢ do Sadu Rejonowego-Sadu Pracy w Glogowie
0 uchylenie zastosowanej kary.

no

&

§ 32.
1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
2. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, uznaé karg
za niebylg przed uptywem terminu wymienionego w ust.1.

B. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na zasadach okreslonych
w Ustawie.

Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzenia

§ 33.
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonania pracy pracownik
zachowuje wynagrodzenie tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

§ 34.

1. Wynagrodzenie dla nauczycieli akademickich wyptacane jest z gory pierwszego dnia
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w pierwszym dniu roboczym po dniu wolnym
od pracy.
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2. Wynagrodzenie dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi wyplacane
jest najpozniej z dotu, ostatniego roboczego dnia miesigca, ktorego wynagrodzenie
dotyczy.

§ 35.

1. Wynagrodzenie pracownika platne jest przelewem na wskazany przez niego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy

2. Kazdy pracownik, w sposob ustalony w Uczelni, otrzymuje indywidualny wyciag z listy
ptac, tzw. ,,pasek”.

3. Informacje o wysokosci osigganych przez pracownikoOw wynagrodzen za prace podlegaja
ochronie danych osobowych.

4. Ewentualne zastrzezenia badz watpliwosci co do wyptaconej kwoty wynagrodzenia
pracownik zglasza w sekcji ptac, ktora prowadzi ewidencje indywidualnych wynagrodzen
kazdego pracownika.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 36.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggni¢¢ nauki 1 techniki, a w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) dostarcza¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze,

5) zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewni¢ opieke lekarska poprzez wykonywanie badan wstepnych, okresowych
i kontrolnych zwanych badaniami profilaktycznymi,

7) zapewni¢ odpowiednie warunki higieniczno-sanitarne i socjalne oraz $rodki higieny
osobistej,

8) w razie wypadku przy pracy podja¢ niezbgdne $rodki eliminujace lub ograniczajace
zagrozenie, zapewni¢ udzielanie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym 1 ustali¢
okoliczno$ci 1 przyczyny wypadku oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajace
podobnym wypadkom.

§ 37.

1. Osoby nowoprzyjmowane do pracy podlegaja wstgpnym badaniom lekarskim a w czasie
trwania stosunku pracy pracownicy podlegajag obowigzkowym badaniom okresowym.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dhuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega obowigzkowym badaniom kontrolnym w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy.

§ 38.
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Za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie pracy odpowiedzialno$¢ ponosi
pracodawca.

§ 39.

1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
I instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
I wskazowek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan urzgdzen oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowaé zgodnie z przeznaczeniem S$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze;

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

6) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia Ilub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawca, z przelozonymi i innymi przedstawicielami pracodawcy
W wypetianiu obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) niezwlocznie zawiadomi¢ jednostke strazy pozarnej oraz pracodawce o zauwazonym
w zakladzie pracy pozarze i w miar¢ mozliwosci przystapi¢ do gaszenia pozaru oraz
jezeli zachodzi potrzeba do ewakuowania ludzi.

2. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefnstwa i higieny pracy
| stwarzajg bezposrednie zagrozenia dla zdrowia i1 zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym 0sobom,
pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie przelozonego. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywanej pracy lub
oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktéorych mowa powyzej pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracownik ma prawo do ochrony zdrowia i zycia poprzez zapewnienie odpowiednich
bezpiecznych warunkow higieniczno — sanitarnych;

4. Pracownicy PWSZ w Glogowie zobowigzani sg do odbycia nastepujacych szkolen:

— instruktaz og6lny;
— instruktaz stanowiskowy;
— szkolenie okresowe — zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy zasadami.

5. Pracownikowi przydziela si¢ srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i ochronng
oraz obuwie robocze niezbedne do bezpiecznego wykonywania pracy. Przydzial srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego okresla
zarzadzeniem Pracodawca.

§ 40.
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1. Pracodawca jest zobowigzany ocenia¢ i1 dokumentowa¢ ryzyko zawodowe oraz
informowa¢ Pracownikow o ryzyku zawodowym na danym stanowisku pracy oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikdéw z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac.

3. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ Pracownikow o rodzajach prac szczegodlnie
niebezpiecznych.

§ 41.
Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet oraz prac
wzbronionych kobietom okresla zarzagdzeniem Pracodawca.

§ 42.
Zabrania si¢ na terenie PWSZ palenia wyrobow tytoniowych poza wyraznie wyodrebnionymi
miejscami.

§ 43.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw zatrudniania przy niektorych z tych
prac w celu przygotowania zawodowego w PWSZ w Glogowie okresla Zarzadzeniem
Pracodawca.

Rozdzial X
Przepisy porzadkowe

§ 44.

1. Przebywanie pracownika poza godzinami pracy w miejscu pracy uwarunkowane jest
uzyskaniem zgody gldwnego uzytkownika obiektu. Gtéwny uzytkownik obiektu wydaje
zgode na wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub przetozonego.

2. Glownym uzytkownikiem budynku jest Kanclerz - a w razie jego nieobecno$ci osoba
Wyznaczona przez niego.

3. Nie zezwala si¢ pracownikom na wprowadzenie po godzinach pracy do miejsc pracy
innych oséb niebedacych pracownikami PWSZ w Glogowie.

4. Przebywanie pracownika w miejscu pracy w porze nocnej (22°°6%) uwarunkowane jest
uzyskaniem uprzedniej zgody Rektora/Kanclerza lub upowaznionej przez nich osoby.
Uzyskana zgode¢ przekazuje do wiadomos$ci glownemu uzytkownikowi obiektu. Nie
dotyczy to pracownikow, dla ktorych pora nocna jest ustalonym czasem pracy.

5. Zabezpieczenie pomieszczenia oraz narzedzi pracy, sprzetu 1 aparatury obowigzuje
kazdego pracownika PWSZ w Glogowie.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych/przetozeni odpowiedzialni sg za:

- niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania w miejscu pracy
pracownika w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych $rodkéw ograniczajacych zdolno$¢ do
wykonywania pracy;

- dokumentowanie ustalen dotyczacych naruszenia przez pracownikéw obowigzku
trzeZwosci.
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Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 45.
Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownikow z trescig regulaminu;
Pisemne o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu dotgcza si¢ do akt
osobowych, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
Zmiana Regulaminu nast¢puje po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikoOw poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ na parterze
budynku ,,A” w siedzibie Uczelni
Obowigzujacy w Uczelni regulamin pracy jest do wgladu u pracownika zajmujacego si¢
sprawami osobowymi, a nadto jest opublikowany na stronie internetowej PWSZ.

§ 46.

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o pracg¢ zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami zaktadu.

1.

2.

2.

§ 47.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
W sprawach, w ktorych zapisy regulaminu sg sprzeczne z powszechnie obowigzujgcymi
normami prawa pracy lub taka sprzeczno$¢ powstanie, stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace normy prawa pracy.

§ 48.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow, tj. od dnia 1 pazdziernika 2016r. Z tym dniem przestaje obowigzywaé
dotychczasowy regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 2a/2004 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie z dnia 16 lipca 2004 roku.
W przypadku watpliwos$ci, ktory regulamin obowigzuje stosuje si¢ nowy regulamin.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
pracownikow Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Glogowie

ozcawe

2ASY

Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Glogowie

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petlnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
§ 2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

— warunkow zatrudnienia,

— awansowania,

— dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegoOlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase , religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposredni lub posrednio z przyczyn wyzej okreslonych.
§ 4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w §1 , byl, jest lub mogltby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.
§ 5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow, nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie
mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa
ponadto:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogg si¢ sktadac
fizyczne, werbalne, lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn tj. pte¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo
W pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,
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2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 8. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialan polegajacych na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okre§lonych, jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom.

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia 1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 9. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrozniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne,
przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikoéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonych
w tym przepisie.

§ 10. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartoSci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe,
charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie

pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna. Pracami o jednakowej wartosSci sg prace, ktorych
wykonywanie wymaga od pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze o poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 12. Na mocy art.18° kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw. Skorzystanie przez pracownika
z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jej
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Ja, nizej POAPISANY/A ittt , w dniu

/data i podpis pracowni

19



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
pracownikow Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie

PS4

Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Glogowie

Glogow, dnia ......................

Komoérka /Dziat

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ................c.oooeel w godzinach od
....................... do ..................... . Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu
..................... w godzinach od ..................e. do
(Data wypelnienia wniosku) ( Podpis pracownika )

(Aprobata przelozonego)

W czasie nieobecnosci zastepuje mnie.........ccccuveeennennne
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