Zarzadzenie Nr 34/04
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Pile
z dnia 4 czerwca 2004 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 104> §2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 38 ust 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1997 roku o wyzszych szkotach zawodowych ( Dz.U. Nr 96, poz. 590 z pézn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1
W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Pile wprowadza si¢ Regulamin Pracy, w brzmieniu zatacznika nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu Pracy wymagaja formy zarzadzenia.

§3
Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 3/2001 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Pile z dnia
14 lutego 2001 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w
Pile

§4

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2004 roku.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Rektorowi.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/04

REGULAMIN PRACY
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W PILE

Rozdzial I
Postanowienia wstepne
§1
Podstawe prawna ustalania Regulaminu Pracy stanowig przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1997 roku o wyzszych szkotach zawodowych ( Dz.U. Nr 96, poz. 590 z pdzn. zm.)

§2
Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym wewngtrzng organizacj¢ i porzadek w Uczelni oraz
okreslajacym zwiazane z procesami pracy prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§3
1. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
1) pracownik - osoba, ktora jest zatrudniona na podstawie umowy o pracg lub innego aktu bgdacego
podstawa do nawiazania stosunku pracy.
2) pracodawca — Rektor Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Pile.
3) Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Pile.

§4
1. Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, utatwiajacych nalezyty jej przebieg
oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunkow istniejacych w Uczelni.
2. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Uczelni, bez
wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdzial 11
Podstawowe obowiazki pracownika

§5
1. Pracownik jest zobowiazany wykonywaé pracg¢ sumiennie i starannie przestrzega¢ dyscypliny pracy
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.
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2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

a)
b)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,
przestrzegac czasu pracy ustalonego w Uczelni,
nalezycie wykonywac polecenia przetozonego dotyczace pracy,
dba¢ o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy, jego sasiedztwie i zabezpieczyC je po
zakonczeniu pracy,
przestrzega¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy
przeciwpozarowe, a w szczegdlnosci pracownik jest zobowiazany:
znaé przepisy i zasady bhp,
bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wskazowek i polecen przetozonych w tym zakresie,
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy, m.in. poprzez odpowiednie przechowywanie powierzonego mienia materiatow itp. w
miejscach do tego przeznaczonych,
dba¢ o nalezyty porzadek i wyglad pomieszczen socjalnych oraz korzysta¢ z nich zgodnie z
przeznaczeniem,
stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonej odziezy roboczej oraz
srodkow ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim — wstgpnym przy podejmowaniu zatrudnienia oraz
okresowym i kontrolnym,
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego,
zapoznac si¢ 1 przestrzega¢ obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady bezpieczenstwa
pozarowego oraz znaé¢ lokalizacje podrgcznego sprzetu gasniczego, a takze posiadad
umiejetnosci postugiwania sig nim,
wspoéldziataé z pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,
przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i nie udziela¢ zadnych informacji osobom trzecim na temat
Uczelni oraz na temat spraw, o ktérych pracownik dowiedziat si¢ w czasie wykonywania
czynnosci stuzbowych , bez uzyskania zgody pracodawcy,
przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow, w szczegolnosci okazywaé pomoc
pracownikom nowo zatrudnionym i mtodocianym,
przestrzega¢ w Uczelni zasad wspotzycia spotecznego,
dba¢ o mienie Uczelni, w tym rowniez o przydzielona odziez robocza i $rodki ochrony
osobistej oraz zabezpieczaé je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza, a takze dbac o
jego stan i wyglad,
wykazywac lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac jego polityke rozwoju Uczelni ,
podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawcg, jak rowniez poprzez samoksztatcenie zawodowe,
przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewngtrznych aktow normatywnych
obowiazujacych w Uczelni.

3. Pracownik ma prawo:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
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do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za pracg,

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy,

do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw, a w
szczegolnosci do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie
pracy.,

do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich, ktére to organizacje —
zwiazki zawodowe maja prawo do reprezentowania i obrony praw i interesOw pracownikow,
do uczestniczenia w zarzadzaniu Uczelnia w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Rozdziat 111
Prawa i obowigzki pracodawcy



§6

1. Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci prac, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziatanie mobbingowi,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznie
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

przydzielanie pracownikom §rodkdéw ochrony osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego,
przydzielanie narzedzi pracy i materiatow,

terminowe i prawidlowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia zgodnie z zasadami
okreslonymi w §8,

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajanie, w miar¢ posiadanych §rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow, w
tym dokonywanie odpiséw na zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz dysponowanie jego
srodkami zgodnie z odrgbnym regulaminem,

przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi
pracy, odziezy wierzchniej, roboczej i srodkéw ochrony osobistej oraz zaznajomienie pracownikow
z przepisami Regulaminu pracy,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
praCY7

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

zabezpieczanie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i mienia.

2.Do praw pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:
1) tworzenie i przystgpowanie do organizacji pracodawcow tworzonych w celu reprezentacji oraz
obrony praw i interesoOw pracodawcow,
2) wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wiazacych polecen stuzbowych i
zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
0 pracg, oraz ustalenie zakresu obowiazkow, zadan i czynno$ci pracownikoéw oraz ich egzekwowanie,
3) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku pracy.

N —

Rozdzial IV
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§7

Wynagrodzenie wyptacane jest jeden raz w miesiacu.
Pracownicy dydaktyczni otrzymuja wynagrodzenie z gory, ptatne w pierwszym roboczym dniu miesigca.

3. Pracownicy niebg¢dacy nauczycielami akademickimi, otrzymuja wynagrodzenia z dotu w dniu 26 kazdego
miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

§8

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

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, wynagrodzenie moze by¢ wyptacone
w inny ustalony sposob, niz okre§lony w ust. 1.
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§9

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

§10
Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow reguluje Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
26 wrzesnia 2001 roku w sprawie warunkéw wynagradzania za pracg¢ i przyznawania innych $wiadczen
zwiazanych z praca dla pracownikow zatrudnionych w panstwowej uczelni zawodowe;j.( Dz.U.Nr 107, poz.
1183 z pézn. zm.)

§11

Szczegdtowe zasady udzielania pracownikom $wiadczen socjalnych reguluje  w Uczelni Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdzial V
Porzadek pracy, system i rozklad czasu pracy

§12
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do  dyspozycji  pracodawcy
w Uczelni lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w pelni
wykorzystany na prac¢ zawodowa. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczegcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§13
1. Czas pracy wynosi:
1) dla pracownikow dydaktycznych zgodnie z indywidualnym przydziatem godzin dydaktycznych i
planem zajg¢ oraz przydziatlem prac organizacyjnych,
2) dla pracownikéw bibliotecznych posiadajacych uprawnienia bibliotekarzy dyplomowanych oraz
dyplomowanych pracownikow dokumentacji naukowej wynosi 36 godzin tygodniowo,
3) dla pozostatych pracownikow 40 godzin tygodniowo - osiem godzin dziennie od poniedziatku do piatku
0d 7.30-15.30
2. Rektor Iub Kanclerz na wniosek bezposredniego zwierzchnika pracownika moze ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 pkt. 3 czas pracy.
3. W Uczelni obowiazuje 4 - miesigczny okres rozliczeniowy.

§14
W Uczelni dniami wolnymi od pracy, oprocz niedziel i Swiat okreslonych w przepisach o dniach wolnych, sa
soboty .

§15
3. Poranocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21.00 a 7.00.
4. W porze nocnej nie mozna zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody kobiet opiekujacych sie
dzie¢mi do lat czterech lub pracownikow, ktdrzy chca z tego prawa skorzysta¢ zamiast matki.

§16

1. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w przypadku:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla

ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegllnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
3. Ewidencj¢ godzin nadliczbowych prowadzi Dziat Organizacyjno- Prawny i Kadr.

§17
1. Za prac¢ w niedziele i §wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a
godzing 6.00 nastgpnego dnia.
2. Za pracg w niedzielg i §wigto pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w
tygodniu.
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3. Pracownik pracujacy w niedzielg¢ powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.
§18
Przepisow §16 1 §17 nie stosuje si¢ do pracownikow dydaktycznych.

§19
Rektor, pracownicy zarzadzajacy Uczelnia z upowaznienia Rektora oraz kierownicy wyodrgbnionych komoérek
organizacyjnych w razie konieczno$ci wykonuja prac¢ poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

§20
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi potwierdzaja przybycie do pracy poprzez osobiste
podpisanie listy obecnosci, ktora znajduje si¢ w portierni przy wejsciu na teren Uczelni.

§21
W czasie pracy pracownicy maja prawo do 15 - minutowej przerwy, ktora wliczana jest do normalnego czasu
pracy. Czas rozpoczgcia i zakonczenia tej przerwy ustalaja pracodawca lub kierownicy poszczegdlnych komorek
i jednostek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§22
Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac si¢ przez caly czas na stanowisku pracy. Samowolne opuszczenie
stanowiska pracy przed jej zakonczeniem lub w czasie godzin pracy jest zabronione.

§23
1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Uczelni moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby
upowaznionej oraz podlega odnotowaniu w ewidencji wyjsc.
2. Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ w Dziale Organizacyjno — Prawnym i Kadr.
3. Wyjscie, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik powinien odpracowa¢ w okresie miesiaca od daty wyjscia.

§24
Kazdy pracownik po zakonczonej pracy obowiazany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy.

§25
Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu sprzgtu, narzedzi, czgsci zamiennych i innych materiatow stanowiacych
wlasno$¢ pracodawcy lub jemu powierzonych.

Rozdzial VI
Dyscyplina pracy

§26
Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

§27
Wszyscy bez wzgledu na zajmowane stanowiska i rodzaj wykonywanej pracy zobowiazani sa do punktualnego
rozpoczynania pracy i nieopuszczania swego miejsca pracy w godzinach pracy. PozZniejsze rozpoczgcie,
wczesniejsze zakonczenie pracy, a takze przerwanie pracy wymaga uprzedniego uzgodnienia z bezposrednim
przetozonym.

§28
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory
wiadomej. W razie niestawienia si¢ do pracy z innych przyczyn, niz z goéry wiadomych, pracownik zobowiazany
jest zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci, nie po6zniej jednak niz w dniu nastgpnym. Powinien to zrobi¢ osobiscie, a w przypadku, kiedy jest
to niemozliwe przez inne osoby, dopuszcza si¢ zawiadomienie przez poczte, lub telefonicznie bezposredniego
przetozonego.

§29
1. Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczeg6lnosci:
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1)
2)

3)

4)

5)

czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem
rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,
odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji wlasciwego
inspektora sanitarnego,

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza pod
warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy organ w
sprawie powszechnego obowiazku obrony przez organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia
w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem,
Ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczona w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy
nie uplyngto 8 godzin, pod warunkiem, Zze podréz odbywata si¢ w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny oraz, ze pracownik ztozyl pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat osmiu w wypadku nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczgszcza,
zaswiadczenie lekarskie, wskazujace na okolicznosci uzasadniajace konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad nastgpujacymi cztonkami rodziny:
a) dzieckiem w wieku do lat odmiu w wypadku:
- porodu lub choroby malzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, jezeli
pordd lub choroba uniemozliwia temu matzonkowi sprawowanie opieki,
- pobytu matzonka pracownika, stale opiekujacego si¢ dzieckiem, w zamknigtym
zaktadzie opieki zdrowotne;j,

- chorym dzieckiem w wieku do lat czternastu,

- innym chorym cztonkiem rodziny,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez organ wilasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajace stawienie si¢ pracownika na wezwanie,
o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uptynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 30
W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien bezzwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.
Jezeli spdznienie wynikato z przyczyn niezawinionych przez pracownika, pracownik winien dostarczy¢
stosowne zaswiadczenie.

§31

Za dyscypling pracy oraz prawidlowa kontrolg stanu obecno$ci i spdznien, lacznie ze stosowaniem kary
regulaminowe;j, odpowiada pracodawca.

§32

Na terenie Uczelni obowiazuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu oraz przebywanie w stanie po spozyciu
alkoholu.
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§33



1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona maja obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika,
jezeli chodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywat
alkohol w czasie pracy. Okolicznoéci stanowiace podstawe decyzji powinny by¢é podane pracownikowi do
wiadomosci.

2. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 pracodawca lub osoba przez niego upowazniona jest
obowiazana zapewni¢ badania stanu trzezwosci pracownika.

§34

1. Z czynnosci, o ktérych mowa powyzej, Pracodawca sporzadza protokoét, ktéry powinien zawieraé:

1)

imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika oraz sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowiazku trzezwosci,
3) wskazanie dowodow,

4) datg sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.
2. Protokot powinien by¢ sporzadzony niezwlocznie, a jego odpis dorgczany pracownikowi.

§35

1. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw przez pracownika, stanowiacym podstawg rozwigzania
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub wnoszenia i spozywania alkoholu w miejscu i w czasie
pracy,

dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

niewykonanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

ujawnianie tajemnic ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych oraz innych, ktéore moga narazi¢
pracodawce na szkode,

nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

wynoszenie z Uczelni jakichkolwiek przedmiotow stanowiacych wilasno$¢ pracodawcy bez pisemnej
zgody osoby upowaznionej przez pracodawcg.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§36
Pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i1 zasad bhp oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, wynikajacych z ich zakresow obowiazkow.
Pracodawca jest obowiazany zapewnié przestrzeganie tych przepisow i zasad przez pracownikow oraz
wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen
organow nadzoru nad warunkami pracy, w tym rowniez spotecznego inspektora pracy i lekarza
sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.
Pracodawca informuje pracownikoéw, o ryzyku zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy.
Informacja ta jest przekazywana w czasie szkolenia wst¢pnego i okresowego.

§37

1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im bezpiecznych i
higienicznych warunkoéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i
innymi chorobami zwiazanymi z warunkami Srodowiska pracy. Obowiazany jest w szczegdlnosSci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
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organizowac prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapoznawaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie przeciwpozarowej i w
tym celu i zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow,

kierowac¢ pracownikow na badania lekarskie,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy oraz o
sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

wydawac pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, (wedlug zatacznika nr 1)

wskaza¢ i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania i wyposazenia osobistego oraz przydzielonych narzadzi pracy.



§38
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp 1 przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w
tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu ( stanowisku )
pracy:

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie. Wzér zawiadomienia o wypadku stanowi zatacznik nr 2

2. Zabrania si¢ pracownikom:
1) uruchamiania i postugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami niezwigzanymi bezposrednio z
wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkéw i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez specjalnego upowaznienia

pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy i czyszczenia,

gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§39
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, po
odbyciu wymaganego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w
srodki ochrony indywidualnej i odziez robocza.

§40

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo wykonywana praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.1 pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadku, o
ktérym mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§41
Uczelnia nie zatrudnia mtodocianych.

§42
I. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiacy zatacznik do Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r ( Dz.U Nr 114, poz. 545 z pozn. zm.) w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom.
2. Wykaz, o ktorym mowa w ust 1 stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VII
Srodki dyscyplinujace

§43
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1)  karg upomnienia,
2)karg nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac karg
pieni¢znag.

3. Rektor moze powota¢ dorazna komisj¢ dyscyplinarng w celu wyjasnienia zarzutow stawianych
pracownikowi.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac
dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o
ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w Uczelni pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig
pracownika do pracy.

4. O zastosowaniu $rodkdéw dyscyplinujacych pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis pisma
sktada sig do akt osobowych pracownika.

§45
1. Pracownik ma prawo w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o zastosowaniu kary porzadkowej wnies$é
sprzeciw. O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w
ciagu 14 dni od jego wniesienia jest rownowazne z jego uwzglednieniem.
2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

§46
Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznac kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial IX
Urlopy

§47

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w takim
wymiarze, jaki nabywa na podstawie przepisow prawa pracy i wiasciwych dokumentéw osobowych
przedtozonych w Uczelni.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Urlopy udzielane sa przez kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej w taki sposob, aby zapewnié
normalny tok pracy. Udzielenie urlopu nastgpuje na pisemny wniosek pracownika o udzielenie urlopu,
ztozony co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczgcia urlopu.

4. Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku.

5. Przesunigcie urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
Dopuszczalne jest takze przesuniecie terminu urlopu z powodu szczegolnych potrzeb jednostki lub komorki
organizacyjnej, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby zaktocenie toku pracy.

§48
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego, urlopu wychowawczego, ptatnego urlopu dla
poratowania zdrowia, urlopu z tytulu przygotowywania rozprawy doktorskiej lub habilitacyjnej na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 12 wrzeénia 1990 roku o szkolnictwie wyzszym ( Dz.U. Nr 65, poz. 385 z pdzn.
zm.)
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§49
Tryb  udzielania  urlopdow  wypoczynkowych  nauczycielom  akademickim  okresla ~ Uchwata
Nr VIII/21/02 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Pile z dnia 25 kwietnia 2002 roku.

§50
1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy. Decyzje w tych sprawach
podejmuje pracodawca.
2. Zasady udzielania urlopéw wychowawczych matkom wychowujacym dzieci reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial X
Ochrona Pracy

§51
Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, jak réwniez nie
wolno delegowac ich poza state miejsce pracy.
3. Wykaz tych prac, jak rowniez rodzaje prac i wykaz stanowisk dozwolonych kobietom ustalone jest w
oparciu o rozporzadzenie wydane przez Rad¢ Ministrow, ktorego tekst pracodawca przedstawi do wgladu
pracownikom wraz z Regulaminem Pracy.

—_—

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§52
Pracownik, ktory odchodzi z Uczelni ma obowiazek pobra¢ z Dziatu Organizacyjno- Prawnego i Kadr karteg
obiegowa i rozliczy¢ sig ze swoich zobowiazan, a w szczegodlnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobrat w
zwiazku z wykonywana praca.

§53
Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Uczelni przedmioty stanowiace wtasnos¢ Uczelni tylko na podstawie
dokumentéw wystawionych przez uprawnionego przetozonego

§54

Regulamin Pracy obowiazuje na czas nieokreslony.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umow o pracg zawartych z poszczegdlnymi pracownikami
Uczelni.

3. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Rektora.

4. Obowiazujacy Regulamin Pracy bedzie na biezaco dostosowywany do wymogdéw, wynikajacych ze zmian
obowiazujacego prawa.

5. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracy maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa .

—_—

§55
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.
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