Zalgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 15/2026 z dnia 16.03.2026 r.

REGULAMIN PRACY
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gltogowie

Regulamin pracy jest oparty o obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegdlnosci
0 przepisy:
1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 277 );
2. Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r., Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2024
r. poz. 1571);
3. Statutu Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie.

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1.
Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek pracy Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Gtogowie, zwanej dalej ,Uczelnig” oraz prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2.

1. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie (zwang w skrocie PANS lub
Uczelnig).

2. W imieniu Pracodawcy czynnosci prawnych w zakresie objetym niniejszym
regulaminem, z wytgczeniem czynnosci zastrzezonych dla innych oséb, dokonujg
odpowiednio: rektor, dyrektorzy instytutu, kierownicy jednostek organizacyjnych
oraz pracownik odpowiedzialny za biuro kadr PANS w Gtogowie, w zakresie prawa
pracy, oraz przyznanych przez rektora upowaznien.

3. Przepisow regulaminu nie stosuje sie do 0sOb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§3.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia - Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Glogowie;

2) Pracodawca - (w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy) Panstwowa Akademia
Nauk Stosowanych w Gtogowie;

3) Pracownik - rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Gtogowie w Gtogowie na podstawie umowy o prace;

4) przetozony,- rozumie sie przez to osobe sprawujgcg bezposrednie kierownictwo
nad zespotem pracownikow danej komorki lub jednostki organizacyjnej PANS
w Glogowie;

5) Kodeks - rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy
(Dz.U.z2025r., poz.277);

6) Ustawa - rozumie sie przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571).
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Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§4.
1. Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegélnosci:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposéb umozliwiajgcy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz kwalifikacji pracownikow;

3) umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4) organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

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

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdédw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) stwarzanie pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonhczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunkdéw sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

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

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

10) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz przeciwdziatanie
mobbingowi;

11) zaspakajanie, w miare posiadanych srodkdéw, socjalnych potrzeb pracownikéw;

12)informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

13)wptywanie na ksztattowanie w Uczelni zasad wspétzycia spotecznego;

14) informowanie pracownikédw o mozliwosci zatrudnienia w Uczelni w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy;

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

3. Pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
potwierdzi¢ na piSmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow pracy i ptacy.
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§5.

1. W celu zapewnienia bezpieczehstwa pracownikom i studentom oraz zabezpieczenia
mienia Uczelni, pracodawca wprowadza na terenie Uczelni szczegblny nadzér nad
terenem zaktadu pracy i terenem wokot zaktadu pracy w postaci Srodkéw
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Nagrania monitoringu usuwane sg z systemu nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od

dnia dokonania rejestracji, z wyjgtkiem przypadkdéw zabezpieczenia nagran w celach

dowodowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa przez uprawnione
organy. W przypadku koniecznosci zabezpieczenia nagran termin ten ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i szatni.

4. Miejsca objete monitoringiem:

1) czesci zewnetrzne infrastruktury Uczelni:
a) elewacje budynkow;
b) wjazd/wyjazd na teren Uczelni.

2) czesci wewnetrzne infrastruktury Uczelni:
a) ciggi komunikacyjne i hole w bud. Ai B;
b) pomieszczenie biblioteki.

w

§6.

Pracodawca ma prawo do:

1. korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2. wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy;
ktére nie mogg byc sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;
okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania;

4. okreslania szczeg6towych uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownika w zakresie ochrony danych osobowych, a takze nadzoru nad
przestrzeganiem przez pracownika przepisébw i aktdw prawnych
w przedmiotowym obszarze oraz kontroli prawidtowosci realizacji
wyznaczonych obowigzkéw i wykorzystania powierzonego sprzetu, w tym
systemow informatycznych i poczty elektronicznej;

5. zadania od pracownika udostepniania danych dotyczacych jego osoby oraz
jego rodziny, o ile dane te sg konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

W

§7.
Do obowigzkéw pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, nalezy
w szczegblnosci:
1. sumienne i staranne wykonywanie pracy;
2. wykonywanie polecen przetozonego, o ile nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace;
3. przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Uczelni, wynikajgcego z niniejszego
regulaminu oraz przepiséw odrebnych;
4. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;
5. dbanie o dobre imie Uczelni oraz jej mienie;
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6. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, technologicznych, organizacyjnych oraz innych, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

7. przestrzeganie przepisbw i zasad ochrony danych osobowych,
w szczegdblnosci w zakresie ich gromadzenia, przechowywania
i zabezpieczenia przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem Iub pozyskaniu w stopniu
odpowiednim do obowigzkdéw (zadan) zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, a takze wykorzystywa¢ pozyskane dane wytgcznie do realizacji
obowigzkow stuzbowych;

8. ochrona praw autorskich i przepisow o dziatalnosci konkurencyjnej;

9. okazywanie pomocy podwtadnym;

10. poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11. przestrzeganie obowigzku trzezwosci, wynikajgcego z obowigzujgcych
przepiséw prawa;

12. przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu oraz innych aktow
wewngatrzuczelnianych;

13. przestrzeganie zasad kultury i wspotzycia spotecznego;

14. powiadomienie pracownika biura kadr o wszelkich zmianach danych
osobowych pracownika (np. adres zamieszkania, numer i seria dowodu
osobistego);

15. zawiadamianie bezposredniego przetozonego o naruszeniu lub podejrzeniu
naruszenia w zakresie przestrzegania zasad ochrony informacji i danych
osobowych, w przypadku ich zaobserwowania;

16.w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczenie sie wobec Uczelni
przed ustaniem stosunku pracy.

§8.

1. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
naleza:

1)
2)

3)
4)

6)
7)

8)

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy;

rozmysine, zte lub niedbate wykonywanie pracy, narazajgce pracodawce na
powazng szkode;

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

spozywanie alkoholu albo przyjmowanie S$rodkéw odurzajgcych na terenie
Uczelni a takze przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu lub odurzajgcych
Srodkow;

razace lub powtdrne naruszenie przepisébw i zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie zasad tajemnicy zawodowej;

kradziez mienia nalezgcego do pracodawcy lub znajdujgcego sie na terenie
pracodawcy lub w jego posiadaniu;

uporczywe odmawianie wykonywania polecen przetozonego, ktére wynikajg
Z UMOWY O prace i nie sg sprzeczne z przepisami prawa;
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9) agresywne zachowanie sie w stosunku do wspotpracownikdéw, podwtadnych
i przetozonych;
10) naruszanie etyki zawodowe;.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci lub pozostawania pod wptywem Srodkdéw odurzajgcych, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zgdac
badania jego stanu poprzez pobranie krwi. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza
sie rowniez na zadanie pracodawcy. W razie potwierdzenia sie tego stanu w wyniku
badania, pracownik ponosi koszty badan.

Rozdziat 11l
Czas pracy

§0.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego do
wykonywania pracy.

2. Pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do pracy punktualnie w oznaczonym czasie
i miejscu. Obecnos¢ w pracy pracownik, jezeli nie jest nauczycielem akademickim,
potwierdza osobiscie podpisem na liscie obecnosci, niezwfocznie po stawieniu sie
w zaktadzie pracy. Listy obecnosci wytozone sg w portierni w bud. A.

3. Obowigzki pracownika nieobecnego w pracy przejmuje pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego.

4, Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

A. Nauczyciele akademiccy

§10.

1. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

2. Zajecia dydaktyczne oraz prace organizacyjne na rzecz Uczelni realizowane sg przez
nauczycieli akademickich w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce. Czas
i miejsce realizowania pozostatych obowigzkédw nauczyciela akademickiego
okreslonych w ustawie, okresla nauczyciel akademicki. Nie ewidencjonuje sie czasu
pracy nauczycieli akademickich niezwigzanego z realizacjg zaje¢ dydaktycznych.

3. Uczelnia zapewnia w swoich obiektach pomieszczenia i S$rodki techniczne
niezbednego do realizacji zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosc.

4. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego naleza:

1) zadania (obowigzki) realizowane w ramach zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych
z programow i planow studiéw do ktérych nalezg w szczegélnosci: prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych na wszystkich formach studidw (tj. stacjonarnych,
niestacjonarnych, podyplomowych) w ramach ustalonego pensum, do ktérego
zalicza sie: wyktady, lektoraty, ¢wiczenia, konwersatoria, seminaria licencjackie oraz
inzynierskie, zajecia laboratoryjne, ¢wiczenia terenowe i plenery, zajecia sportowe,
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zajecia praktyczne, recenzje prac dyplomowych, zajecia prowadzone w formie
zdalnego nauczania;

2) zadania (obowigzki) niewliczone do pensum dydaktycznego, do ktérych zalicza
sie w szczegblnosci: konsultacje (nie mniej niz 1 godzine tygodniowo lub
2godziny co 2 tygodnie), hospitacje, przeprowadzanie egzaminow,
wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym
oraz promocjg Uczelni, udziat w pracach organéw kolegialnych Uczelni, udziat
w pracach komisji powotywanych przez rektora i dyrektora a takze udziat
w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem Uczelni
wskazanych przez wtadze Uczelni;

3) zadania (obowigzki) zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych do
ktérych nalezy w szczego6lnosci: udziat w konferencjach i seminariach
zwigzanych z wykonywang pracg, udziat w szkoleniach stuzgcych podnoszeniu
swoich umiejetnosci dydaktycznych i naukowych, organizacja i udziat
w warsztatach stuzgcych w wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu;

4) szczegbdtowy zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego ustala rektor,
stanowi on integralny zatgcznik do umowy o prace.

Podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:

- praca zwigzana z ksztatceniem i wychowywaniem studentéw - 80 %;

- praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych - 10 %;

- prace organizacyjne w Uczelni - 10%.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) dla nauczycieli

akademickich zatrudnionych w Uczelni w petnym wymiarze czasu pracy na

stanowiskach:

1) profesoréw - 210 godzin obliczeniowych;

2) profesoréw uczelni - 240 godzin obliczeniowych;
3) adiunktéw - 300 godzin obliczeniowych;

4) asystentéw - 360 godzin obliczeniowych;

5) lektorow - 450 godzin obliczeniowych;

6) instruktoréw - 540 godzin obliczeniowych.

Przez pensum rozumie sie obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych przez nauczyciela akademickiego wynikajgcy z zatrudnienia
w Uczelni.

Wysokos¢ pensum rocznego okreslona jest w godzinach obliczeniowych (jedna
godzina obliczeniowa jest réwna 45 minutom zegarowym).

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy
zobowigzani sg do wykonania pensum dydaktycznego w  wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.

Roczne pensum rektora ustala Rada Uczelni.

Nauczycielowi akademickiemu petnigcemu funkcje:

1) prorektora;

2) dyrektora instytutu;

3) zastepcy dyrektora instytutu i kierownikowi studium.

Pensum okresla corocznie rektor.
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12. Nauczycielowi akademickiemu posiadajgcemu aktualne orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - umiarkowanym lub znacznym obniza sie pensum
dydaktyczne o 1/8.

13.Rektor moze w drodze indywidualnej decyzji obnizy¢ pensum nauczyciela
akademickiego w przypadku powierzenia realizacji waznych dla Uczelni zadan -
nie wiecej niz o potowe.

14. Nauczyciel akademicki moze korzysta¢ z obnizki ustalonego pensum rocznego
tylko z jednego tytutu, godziny dydaktyczne wypracowane ponad udzielong znizke
nie stanowig godzin ponadwymiarowych.

15. Pensum, o ktérym mowa w ust. 11 i 12 obniza sie na dany rok akademicki.

16. Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ zajecia dydaktyczne poza Uczelnig, po
otrzymaniu zgody dyrektora instytutu, w jednostkach, z ktérymi Uczelnia ma
podpisane porozumienie lub umowe o wspotpracy.

§11.

Szczegbtowe zasady obliczania godzin dydaktycznych (pensum dydaktycznego),
obowigzujgce w Uczelni okresli rektor w formie zarzgdzenia.

—_—

§12.
W szczegdélnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu
nauczania, nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym
% pensum dydaktycznego dla danego stanowiska.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie
zajec dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin ponadwymiarowych
okreslong w ust.1 jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrotnosci rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujgcego na danym stanowisku.
Zajecia, o ktorych mowa w ust. 3 powierza nauczycielowi akademickiemu dyrektor
instytut, kierownik studium, uzyskujgc uprzednio pisemng zgode nauczyciela
akademickiego.
Nauczyciela akademickiego bedgcego w cigzy lub wychowujgcego dziecko do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.

§13.
Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do pobrania i zwrotu kluczy do sali
dydaktycznej, co potwierdzone jest podpisem w rejestrze w portierni.
Niezastosowanie sie do powyzszego obowigzku moze stanowi¢ podstawe
stwierdzenia braku realizacji zaje¢ dydaktycznych i skutkowad zastosowaniem
przepiséw o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
W przypadku nauczycieli akademickich ze szczegblnymi potrzebami, w tym
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, dopuszcza sie mozliwos¢ odbioru
i zwrotu kluczy przez osobe upowazniong lub przy wsparciu pracownika portierni.
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B. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickim

§14.
Dla pracownikéw PANS w Glogowie ustala sie nastepujacy czas pracy:
- 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w pieciodniowym, przecietnie
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym dla pracownikéw
administracyjno-biurowych,-obstugi tj. portieréw i konserwatorow;
- dla pracownikéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o zaliczeniu do jednego
ze stopni niepetnosprawnosci, czas pracy regulujg odrebne przepisy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie w oparciu o indywidualny harmonogram czasu pracy, obejmujgcy dni pracy i dni
wolne od pracy oraz tak ustalong liczbe godzin do przepracowania, ktéra odpowiada
wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.
Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w ust. 1, tiret 1-2 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

§15.

Dla pracownikow ustala sie 1-miesieczny okres rozliczeniowy.

§16.

W podstawowym systemie czasu pracy - czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

§17.

Ustala sie nastepujace systemy i rozktady czasu pracy:

1.

Pracownicy administracyjno - biurowi, zatrudnieni sg w systemie jednozmianowym.
Rozpoczynajg prace o godz. 7:30 a konczg prace o godz. 15:30, z wytgczeniem
pracownikéw dziekanatu i biblioteki, ich czas rozpoczecia oraz zakoriczenia pracy
regulowany jest szczegdétowo harmonogramami.

Pracownicy obstugi Dziatu Kancelaryjnego, zatrudnieni sg w systemie zmianowym.
Godziny pracy szczegbtowo regulowane sg harmonogramami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach konserwator pracujg w systemie
jednozmianowym. Rozpoczynajg prace o godz. 7: 00 a konczg o godz. 15:00.

W indywidualnych przypadkach, podyktowanych potrzebami zaktadu pracy,
pracodawca moze ustali¢ inne godziny pracy pracownika.

Pracownicy pracujg od poniedziatku do pigtku.

Ze wzgledu na charakter pracy oraz koniecznos¢ prawidtowego funkcjonowania
okreslonych jednostek organizacyjnych Uczelni, dopuszcza sie wykonywania pracy
w soboty, wg harmonogramu.

Harmonogram pracy jest podawany do wiadomosci pracownikéw oraz pracownika
biura kadr, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory
zostat sporzgdzony ten rozktad.
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Wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy w czasie jego obowigzywania,
niewynikajgce z koniecznosci realizowania nieprzewidzianych dziatan, dokonywane
sg w pisemnym uzgodnieniu z pracownikiem, ktérego one dotycza.

§18.
Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:
1) doba pracownicza - to 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2) tydzien - jest to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikoéw PANS w Gtogowie.
Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang od godziny 6.00 rano
w niedziele lub swieto do godziny 6.00 rano dnia nastepnego.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
Prawo do w/w odpoczynku nie dotyczy pracownikdédw zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy. Pracownikom tym, 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.
Praca w soboty, w ramach przecietnej tygodniowej normy czasu pracy, nie stanowi
pracy w dzien wolny od pracy.
Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 6, 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 przypadac¢ w innym
dniu niz niedziela.
Pracownik pracujacy w niedziele, powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele i Swieta, pracodawca jest obowigzany
zapewnic¢ inny dzien wolny:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujgcych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w swieto - do konca okresu rozliczeniowego.

12. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut;

4) przerwy o ktorych mowa w ust. 1-3 wlicza sie do czasu pracy. Jezeli dobowy
wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy;
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5) pracownik posiadajacy aktualne orzeczenie o zaliczeniu do jednego ze stopni
niepetnosprawnosci, ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy regulowanej
odrebnymi przepisami.

13. Zobowigzuje sie przetozonych do przestrzegania norm czasu pracy podleglych

im pracownikéw.

§19.

Pracownicy nalezacy do rdéznych rodzajow kosciotdw lub zwigzkéw wyznaniowych,
ktérych Swieta nie sg dniami ustawowo wolnymi od pracy, mogg uzyska¢ w tych dniach
zwolnienie od pracy pod warunkiem wczesniejszego pisemnego lub elektronicznego
zgtoszenia pracodawcy lub osobie upowaznionej przez pracodawce co najmniej 7 dni
przed dniem zwolnienia. Zwolnienie to moze by¢ rozliczone w ramach indywidualnego
urlopu wypoczynkowego badz bezptatnego lub podlega odpracowaniu w ciggu miesigca
rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracodawcag.

§ 20.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Pracaw godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia albo usuniecia awarii;
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczad
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

5. Roczny limit nadgodzin w roku kalendarzowym dla pracownikéw niebedgcych
nauczycielami  akademickimi, w szczegllnie uzasadnionych przypadkach
wynikajacych z potrzeb pracodawcy, nie moze przekroczy¢ 384 godziny lub
odpowiednio 376 godzin.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom przystuguje (oprécz normalnego
wynagrodzenia) dodatek w wysokosci:

1) 100 proc. wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) wnocy,;
b) w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
¢) w dniu wolnym od pracy, udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w Swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy.
2) 50 proc. - wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu niz okreslone w pkt.1.

7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz
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normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych.

Dodatek w wysokosci okreslonej w ust.6 pkt.1 przystuguje takze za kazdg godzine
pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej normy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito
w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje
prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 6.

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 nastapic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najp6zniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczcbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

W przypadku udzielenia czasu wolnego pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy wykonywat
prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzieh wolny od pracy
udzielony do konica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

§21.
Dniami wolnymi od pracy s3 niedziele i Swieta okreslone w odrebnych przepisach;
Terminy dni dodatkowo wolnych od pracy okresla rektor w formie zarzgdzenia.

§22.
Prowadzi sie ewidencje czasu pracy pracownika m.in. do celow prawidtowego
ustalania jego wynagrodzenia i innych Swiadczen zwigzanych z pracg. Ewidencje
te udostepnig sie pracownikowi, na jego zgdanie.
W stosunku do nauczycieli akademickich oraz pracownikdw zarzgdzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

Rozdziat IV
Praca zdalna

§23.

1. Pracownicy mogg wykonywac prace czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem Srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (praca zdalna).

2. Wykonywanie pracy zdalnej (ust.1) nie dotyczy nastepujacych grup pracownikéw:
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1) nauczycieli akademickich;

2) pracownikdéw obstugi.

. W szczegdlnie uzasadnianych przypadkach pracodawca moze udzieli¢ zgody na

wykonywanie pracy zdalnej pracownikom z grup wymienionych w ust. 2. pkt. 1

. Prace zdalng w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym

(praca zdalna okazjonalna) wykonuje sie wytgcznie na wniosek pracownika

ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej do bezposredniego

przetozonego. Decyzje w sprawie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
podejmuje bezposredni przetozony.

. Bezposredni przetozony moze odmoéwi¢ uwzglednienia wniosku o prace zdalng ze

wzgledu na organizacje lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Pracownik moze odwotac sie od decyzji do rektora.

. Pracodawca nie jest obowigzany do zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu

prace zdalng okazjonalna:

1) materiatébw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej;

2) instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty
zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
a takze pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

3) zwrotu kosztow bezposrednio zwigzanych z wykonaniem pracy zdalnej;

4) szkolenia i pomocy technicznej niezbednej do wykonania tej pracy.

. Warunkiem wyrazenia zgody na prace zdalng okazjonalng jest ztozenie przez

pracownika oswiadczenia o mozliwosci  wykonywania  takiej pracy,

w szczegblnosci o posiadaniu  warunkéw lokalowych i technicznych oraz

0 zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

. Pracownik wykonujgcy prace zdalng lub prace zdalng okazjonalng potwierdza

zapoznanie sie z procedurg ochrony danych osobowych i instrukcjq bezpieczeristwa

i higieny pracy podczas wykonywania przez pracownika pracy zdalnej oraz

zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, przestrzegania wymogdébw w zakresie

bezpieczehstwa iochrony informacji w tym procedur ochrony danych
osobowych. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem

w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
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Rozdziat vV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien oraz zwolnien z pracy

§24.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy pracownik

obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci przetozonego

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

w pracy, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka

tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy

date stempla pocztowego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie

do pracy, sktadajgc niezwtocznie pisemne lub elektroniczne usprawiedliwienie albo

odpowiedni dokument przetozonemu.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

- decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

- pisemne lub elektroniczne oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia
okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, zawierajgc adnotacje
potwierdzajacg ten fakt;

- imienne wezwanie pracownika do osobistego wstawienia sie, wystawione przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub S$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

- pisemne lub elektroniczne oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

Niedotrzymanie terminow okreslonych w ust. 1-2 traktowane jest jako naruszenie

obowigzkéw pracowniczych i pracodawca moze zastosowac kare porzgdkowa.

Decyzje o uznaniu spo6znienia lub nieobecnosci pracownika za usprawiedliwione,

podejmuje jego przetozony. W przypadku uznania spdznienia lub nieobecnosci za

nieusprawiedliwione, przetozony pracownika zawiadamia na piSmie rektora.

Zatatwianie spraw spotecznych i innych niezwigzanych ze stosunkiem pracy powinno

sie odbywa¢ w czasie wolnym od pracy chyba, ze obowigzek zwolnienia wynika

z przepiséw prawa. Zwolnienia pracownika udziela przetozony.

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

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

Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie

uzasadniona potrzeba - po uprzednim ztozeniu wniosku przez pracownika. Za czas
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zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chyba ze odpracowat czas tego zwolnienia. Czas odpracowania
zwolnienia w celach prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadgodzinach.
(wniosek stanowi zatqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,).

Woczesniejsze opuszczenie stanowiska lub miejsca pracy wymaga zgody pracodawcy
lub przetozonego. W razie braku zgody, okres od samowolnego opuszczenia pracy
do chwili zakonczenia pracy w danym dniu, traktowany jest jako nieobecnosc¢
nieusprawiedliwiona.

Kazde uzasadnione i usprawiedliwione wyjscie z pracy musi zosta¢ odnotowane
w ksiedze wyjsc.

§ 25.

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

wynika z Kodeksu lub przepiséw prawa.

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

niezbedny do zatatwienia sprawy w przypadku:

1) wezwania do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony;

2) wezwania organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach
o wykroczenie;

3) wezwania w celu wykonania czynnosci biegtego, nie wiecej niz 6 dni w roku
kalendarzowym;

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

5) oddanie krwi przez pracownika - krwiodawce;

6) wezwania w charakterze sSwiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbe Kontroli;

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

8) matkom karmigcym piersia:

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

Przerwy na karmienie moga by¢ udzielone pracownicy tgcznie. Pracownicy

zatrudnionej przez czas krétszy 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 Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1 dzieh - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka;
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3) 2 dni w roku - w przypadku wychowania przynajmniej jednego dziecka w wieku
do 14 lat;

4) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujgcego sie w okresie wypowiedzenia
umowy o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:
a) 2 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub miesigc;
b) 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce.

§ 26.
Pracownikom - cztonkom Senatu PANS w Gtogowie, komisji senackich, komisji
rektorskich - przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do uczestnictwa
w obradach z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Zwolnien od pracy udziela przetozony, a kierownikom rektor.

Rozdziat VI
Urlopy pracownicze

§ 27.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktérym Pracownik uzyskat do niego
prawo.
Prawa do urlopu Pracownik nie moze sie zrzec.
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 36 dni roboczych w roku. Nauczycielowi akademickiemu urlopu
udziela sie w dniach wolnych od zaje¢ dydaktycznych.
Wymiar urlopu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickim wynosi:
- 20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
- 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Urlopy pracownikow niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.
Urlopu udziela sie w dni bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze proporcjonalnym do
wymiaru okreslonego w ust. 3 i 4 w przypadku:
- zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy;
- zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego;
- ustania zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym
podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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§28.
Plan urlopéw

Urlopy wypoczynkowe, udzielne sg zgodnie z planem urlopdw, ustalonym na dany

rok kalendarzowy, na wniosek pracownika. Pracownik jest uprawniony do

rozpoczecia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody kierownika komorki organizacyjnej
na rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez

niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Plan urlopéw nie uwzglednia dni urlopu na zgdanie.

Propozycje termindéw urlopédw wypoczynkowych w danym roku kalendarzowym

pracownicy Uczelni sktadajg we witasciwych komérkach organizacyjnych, najpézniej

do dnia 15 stycznia kazdego roku.

5. Plany urlopéw wypoczynkowych po wuzgodnieniu i zatwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego, osoby odpowiedzialne przekazujg do biura kadr
najpozniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

6. Pracownik moze ztozy¢ wniosek o zmiane terminu zaplanowanego urlopu
wypoczynkowego.

7. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowatby
powazne zaktdcenia toku pracy.

8. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie
macierzynskim, dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujgcego dziecko lub
pracownika - innego cztonka najblizszej rodziny, o ktérym mowa w art. 175" pkt.
3, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe
i terminowe udzielanie urlopéw pracownikom.

§29.

Urlop niewykorzystany w terminie kierownik komorki organizacyjnej udziela
pracownikowi najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 30.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujacy ma urlop, jezeli Pracodawca udzieli mu zgody.
Za niewykorzystany urlop z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
pracownikowi wyptaca sie ekwiwalent pieniezny.

§31.
Na pisemny lub elektroniczny wniosek nauczyciela akademickiego, pracodawca moze
udzieli¢ ptatnego urlopu naukowego i ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.
Urlopy wymienione w ust. 1 sg udzielane przez rektora, po otrzymaniu pozytywne;
opinii dyrektora instytutu lub kierownika studium i po spetnieniu przez nauczyciela
akademickiego wymogdw zawartych w ustawie.
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§ 32.
Ewidencje urlopdéw udzielonych pracownikowi prowadzi biuro kadr.
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidtowe i terminowe
wykorzystanie urlopu przez pracownika w danym roku kalendarzowym.

§33.
Na pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezptatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Udzielanie urlopdéw bezptatnych jest mozliwe tylko na podstawie przepiséw Kodeksu
pracy.

Rozdziat VII
Wyréznienia i nagrody

§ 34.
Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracownik moze otrzymac¢ nagrody
i wyrdznienia.
Przyznawanie nagréd i wyrdznien nastepuje na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Rozdziat VIII
Naruszenie porzadku i dyscypliny

A. Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi.

§ 35.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisbw bhp oraz przepisébw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
w regulaminie sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze zastosowac kary:

- kare upomnienia;

- kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisbw bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Uczelnia
moze zastosowac, niezaleznie od kary nagany, rowniez kare pieniezng.
Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tacznie nie moze przekroczy¢ 1/10 wynagrodzenia przypadajgcego do
wyptaty po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 81 pkt 1-3 Kodeksu.
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bhp.
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§ 36.

1. Kare naktada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.

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

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

4. Pracodawca nie moze stosowac jednoczesnie kilku kar porzagdkowych.

§37.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w terminie 7 dni wnies¢ sprzeciw od natozonej kary.

2. O uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

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

4. Odrzucenie sprzeciwu nastepuje na pismie.

5. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o odrzuceniu sprzeciwu moze wystgpi¢ do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy
wiasciwego dla siedziby Uczelni o uchylenie zastosowanej kary.

§ 38.
1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
2. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, uzna¢ kare
za niebytg przed uptywem terminu wymienionego w ust.1.

B. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich

Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na zasadach
okreslonych w Ustawie.

Rozdziat IX
Wyptata wynagrodzenia

§ 39.
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonanga. Za czas niewykonania pracy pracownik
zachowuje wynagrodzenie tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

§ 40.

. Wynagrodzenie dla nauczycieli akademickich wyptacane jest z géry pierwszego dnia
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w pierwszym dniu roboczym po dniu
wolnym od pracy.

2. Wynagrodzenie dla pracownikbw niebedgcych nauczycielami akademickimi

wyptacane jest najpdzniej z dotu, ostatniego roboczego dnia miesigca, ktérego
wynagrodzenie dotyczy.
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§41.

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

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

3. Informacje o wysokosSci osigganych przez pracownikéw wynagrodzehn za prace
podlegajg ochronie danych osobowych.

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

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§42.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggniec¢ nauki i techniki, a w szczegb6lnosci:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewnial przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen;

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, 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 bezpieczehstwa i higieny pracy;

6) zapewnic opieke lekarskg poprzez wykonywanie badan wstepnych, okresowych
i kontrolnych zwanych badaniami profilaktycznymi;

7) zapewni¢ odpowiednie warunki higieniczno-sanitarne i socjalne oraz Srodki
higieny osobistej;

8) w razie wypadku przy pracy podja¢ niezbedne Srodki eliminujgce lub
ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielanie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac
odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

§43.

1. Osoby nowo przyjmowane do pracy podlegajg wstepnym badaniom lekarskim
a w czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegajg obowigzkowym badaniom
okresowym.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
chorobg, 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 stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy.

19



Zalgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 15/2026 z dnia 16.03.2026 r.

§44.
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiedzialno$¢ ponosi
pracodawca.

§45.
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazoéwek przetozonych;

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

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

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamial przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawcy, z przetozonymi i innymi przedstawicielami
pracodawcy w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy;

8) niezwiocznie zawiadomi¢ jednostke strazy pozarnej oraz pracodawce
0 zauwazonym w zaktadzie pracy pozarze i w miare mozliwosci przystgpi¢ do
gaszenia pozaru oraz jezeli zachodzi potrzeba do ewakuowania ludzi.

2. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy istwarzajg bezposrednie zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego. Jezeli powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie
usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego. Za czas powstrzymywania sie od
wykonywanej pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktérych
mowa powyzej pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracownik ma prawo do ochrony zdrowia i zycia poprzez zapewnienie odpowiednich
bezpiecznych warunkéw higieniczno - sanitarnych.

4. Pracownicy PANS w Gtogowie zobowigzani sg do odbycia nastepujacych szkolen:

- instruktaz ogolny;
- instruktaz stanowiskowy;
- szkolenie okresowe - zgodnie z obowigzujgcymi u pracodawcy zasadami.

5. Pracownikowi przydziela sie Srodki ochrony indywidualnej, odziez roboczg i ochronng
oraz obuwie robocze niezbedne do bezpiecznego wykonywania pracy. Przydziat
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Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego
okresla zarzagdzeniem pracodawca.

§ 46.

1. Pracodawca jest zobowigzany ocenia¢ i dokumentowal ryzyko zawodowe oraz
informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym na danym stanowisku pracy oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikdw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dotyczgcymi
wykonywanych przez nich prac.

3. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw o rodzajach prac szczegélnie
niebezpiecznych.

§47.
Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet oraz prac
wzbronionych kobietom okresla zarzagdzeniem pracodawca.

§48.
Zabrania sie na terenie PANS w Gtogowie palenia wyrobdéw tytoniowych poza wyraznie
wyodrebnionymi miejscami.

§ 49.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i warunkow zatrudniania przy niektérych z tych
prac w celu przygotowania zawodowego w PANS w Glogowie okresla zarzgdzeniem
pracodawca.

Rozdziat XI
Przepisy porzadkowe

§ 50.

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

2. Gtownym uzytkownikiem budynku jest rektor - a w razie jego nieobecnosci osoba
wyznaczona przez niego.

3. Nie zezwala sie pracownikom na wprowadzenie po godzinach pracy do miejsc pracy
innych os6b niebedacych pracownikami PANS w Gtogowie.

4. Przebywanie pracownika w miejscu pracy w porze nocnej (22°06%) uwarunkowane
jest uzyskaniem uprzedniej zgody rektora lub upowaznionej przez nich osoby.
Uzyskang zgode przekazuje do wiadomosci gtbwnemu uzytkownikowi obiektu.

5. Zabezpieczenie pomieszczenia oraz narzedzi pracy, sprzetu i aparatury obowigzuje
kazdego pracownika PANS w Gtogowie.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych/przetozeni odpowiedzialni sg za:

- niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania w miejscu pracy
pracownika w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych S$rodkéw ograniczajgcych
zdolnos$¢ do wykonywania pracy;
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- dokumentowanie ustalen dotyczgcych naruszenia przez pracownikdéw obowigzku
trzezwosci.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§51.

. Pracodawca obowigzany jest zapoznac¢ pracownikdéw z trescig regulaminu;
. Pisemne oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu dotgcza sie

do akt osobowych, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

. Zmiana Regulaminu nastepuje po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci

pracownikéw poprzez wywieszenie ich na tablicy ogtoszen znajdujacej sie na parterze
budynku ,A” w siedzibie Uczelni

Obowigzujacy w Uczelni regulamin pracy jest do wgladu u pracownika zajmujgcego
sie sprawami osobowymi, a nadto jest opublikowany na stronie internetowej PANS.

§52.

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o0 prace zawartych
z poszczegblnymi pracownikami zaktadu.

1.

2.

2.

§53.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
W sprawach, w ktérych zapisy regulaminu s3 sprzeczne z powszechnie
obowigzujgcymi normami prawa pracy lub taka sprzeczno$¢ powstanie, stosuje sie
powszechnie obowigzujgce normy prawa pracy.

§ 54.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikéw, tj. od dnia 1 kwietnia 2026 r. Z tym dniem przestaje obowigzywac
dotychczasowy Regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem nr 20/2024 Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie z dnia 15 maja 2024 r.
z pézniejszymi zmianami.
W przypadku watpliwosci, ktéry regulamin obowigzuje stosuje sie nowy regulamin.
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Zalgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 15/2026 z dnia 16.03.2026 r.

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
pracownikéw Paristwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Gtogowie

Informacja dotyczgca réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
§ 2. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkéw zatrudnienia,
— awansowania,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposredni lub posrednio z przyczyn wyzej okreslonych.
§ 4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w 81, byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
§ 5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw,
nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli
dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami
dyskryminacji posredniej sg ponadto:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne, lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego
skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznaniu innych sSwiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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Zalgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 15/2026 z dnia 16.03.2026 r.

§ 8. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatan polegajacych na:

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

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

3) stosowaniu Srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 9. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyro6zniajacych zjednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikoéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonych w tym przepisie.

§ 10. R6znicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku religig lub wyznaniem, religia
lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
§ 11. Pracownicy majg 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 Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych
wykonywanie wymaga od pracownikébw poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze o poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 12. Na mocy art.183¢ kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Ja, nizej POAPISANY/@ e , w dniu
................................................ zapoznatem/tam sie z powyzszg informacjg dotyczacg roéwnego
traktowania w zatrudnieniu.

/data i podpis pracownika/
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Zalgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 15/2026 z dnia 16.03.2026 r.

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
pracownikéw Paristwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Gtogowie

Glogdw, dnia ...ccceevevveverieiiieens

Komoérka /Dziat

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .....ccccceeevvenenne. w godzinach od
....................... do ..c.cceeeeeeee. . WyjScie prywatne zostanie odpracowane w dniu
..................... W 0dZINACh 00 ...ocieiriririiies GO it 4 e
(Data wypetnienia wniosku) ( Podpis pracownika )

(Aprobata przetozonego)

W czasie nieobecnosci zastepuje mnie........cccecevereennen.
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