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Zaktacznik do

Zarzadzenia Nr 11/1V/2014
Rektora PWSZ w Kaliszu
z dnia 19 marca 2014 r.

REGULAMIN PRACY
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
IM. PREZYDENTA STANISLAWA WOJCIECHOWSKIEGO
W KALISZU



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy jest oparty o obowigzujace przepisy prawa pracy,
w szczegdlnosci o Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.), zwang dalej ,,Kodeksem”
oraz Ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
2005 nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm.), zwang dalej ,,Ustawg”.

Na podstawie art. 104-104° Kodeksu pracy ustala sic Regulamin pracy
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej 1im. Prezydenta Stanislawa

Wojciechowskiego w Kaliszu.

§2
Regulamin pracy Panstwowej Wyzsze] Szkoty Zawodowej im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu, zwany dalej ,,regulaminem”, jest aktem
normatywnym, ustalajgcym wewnetrzng organizacje i porzadek w uczelni oraz
zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracownikéw, jak i pracodawcy.
W zakresie wskazanym w ust. 1 regulamin okres$la w szczegdlnosci:
1) prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy;
2) systemy 1 rozklady czasu pracy oraz zasady potwierdzania przez pracownikow
obecnosci w pracy;
3) dyscypling pracy w tym zasady usprawiedliwiania spdznien 1 nieobecnosci
W pracy;
4) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia;
5) zasady udzielania urlopow;
6) zasady udzielania zwolnien od pracy;
7) uprawnienia pracownikOw zwigzane z rodzicielstwem,;
8) odpowiedzialno$¢ materialng pracownikdow;

9) zasady rozpatrywania skarg i wnioskow;



10)obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasady ochrony

pracy kobiet 1 pracownikow miodocianych;

11)zasady ochrony przeciwpozarowej;

12)zasady przyznawania nagrod i wyroznien dla pracownikow;

13)kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

pracodawcy lub uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzsza

Szkote Zawodowa im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu,

2) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki

3)

4)

rektor

organizacyjne okreSlone w Statucie 1 Regulaminie Organizacyjnym PWSZ
w Kaliszu;

przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe dzialajagcg wobec pracownika
w imieniu rektora, tj. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz nauczycieli akademickich petnigcych  funkcje
kierownicze;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na podstawie

stosunku pracy.

§ 4

Z zakresu prawa pracy czynno$ci prawne w imieniu pracodawcy dokonuja

1 kanclerz, kazdy w swoim zakresie okreslonym w ustawie Prawo

o szkolnictwie wyzszym, w statucie PWSZ w Kaliszu oraz w regulaminie

organizacyjnym.

§5

I. Poza postanowieniami regulaminu pracy, obowigzujag inne regulacje

wewnatrzuczelniane takie jak: uchwaty senatu, uchwaty rad wydzialow oraz

zarzadzenia rektora, dziekana, kanclerza, decyzje, pisma okolne, komunikaty,

instrukcje.



2. Zarzadzenia i uchwaty o ktérych mowa w ust.1, podawane s3 do wiadomosci
pracownikow poprzez:
1) elektroniczny system obiegu dokumentow — Open  KM;
2) wywieszenie na tablicach ogloszen w budynkach dydaktycznych uczelni;

3) na zebraniach i naradach.

§6
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem pracy 1 regulaminem organizacyjnym oraz pisemnym potwierdzeniem

tego w o$wiadczeniu, ktére dotgczone jest do akt osobowych.



l.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Do obowigzkow pracodawcy, w szczegolnosci nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie oraz wrgczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej
umowy o prace okreslajagcej warunki zatrudnienia najpdzniej w dniu
rozpoczgcia pracy;

poinformowanie pracownika na pis$mie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowe;]
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
wymiarze przyslugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz
dhugos$ci okresu wypowiedzenia umowy o praceg;

zgloszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczen spotecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego w terminie 7 dni od dnia podj¢cia pracy;
okres§lenie 1 zaznajomienie pracownika z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami nie pdzniej niz 3 dni od rozpoczecia pracy;
organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikoOw - przy wykorzystaniu ich
uzdolnien 1 kwalifikacji - wysokiej wydajnosci 1 jakosci pracy;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
- zgodnie z obowigzujagcymi przepisami - szkolen pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowe 1 prawidlowe naliczanie i wyptacanie naleznego wynagrodzenia;
stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikOow ich pracy (awanse, nagrody, kary, itp.);

niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po
zazyciu $rodkéw odurzajacych, albo spozywat alkohol lub zazywat $rodki

odurzajace w czasie pracy, na zadanie pracownika pracodawca jest



zobowigzany zorganizowa¢ badanie stanu trzezwosci pracownika, badanie
przeprowadza si¢ zgodnie z wlasciwymi przepisami ustawa z 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst
jednolity: Dz.U. 2012 poz. 1356 z p6zn. zm);

10) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11) stwarzanie  pracownikom  podejmujgcym  zatrudnienie =~ warunkoéw
sprzyjajacych przygotowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

12) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkow potrzeb socjalnych pracownikow;

13) wplywanie na ksztaltowanie w uczelni zasad wspotzycia spotecznego;

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

15) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,;

16) informowanie pracownikdbw o ryzyku zawodowym, ktoére wigze si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw 1 udostepnianie jej
pracownikom na ich zadanie;

18) przeprowadzanie - zgodnie z obowigzujacymi przepisami — badan lekarskich
pracownikow;

19) w zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwloczne
wydanie §wiadectwa pracy.

2. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikoéw pracys;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy
zgodnych z umow3a o prace 1 przepisami prawa;

3) egzekwowania zakresu czynnos$ci pracownikow.

3. Pracodawca moze udzieli¢ wsparcia prawnego pracownikowi, ktory w skutek
wykonywania obowigzkow stuzbowych nieumys$lnie spowodowal szkode,

wypadek osoby postronnej lub zostat bezpodstawnie oskarzony.



§8
Pracodawca zobowigzany jest do rownego traktowania pracownikow
w stosunkach pracy w zakresie:
1) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;
2) warunkow zatrudnienia;
3) awansowania;
4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Kryteria dyskryminacyjne, ktorymi pracodawca nie moze postugiwac si¢
roéznicujgc sytuacje pracownikow, to w szczegolnosci:
1) ple¢;
2) wiek;
3) niepelnosprawnosc;
4) rasa;
5) religia;
6) narodowosc¢;
7) przekonania polityczne;
8) przynaleznos$¢ zwigzkowa;
9) pochodzenie etniczne;
10) wyznanie;
11) orientacja seksualna;
12) zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony;
13) zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 2.
Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych roéwnego
traktowania w zatrudnieniu i dyskryminacji w zatrudnieniu w formie pisemne;j
informacji. Pracownik pos$wiadcza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie
z tekstem o rownym traktowaniu, ktéry to wpina si¢ do akt pracownika.
Pracodawca zobowigzany jest rowniez do réwnego traktowania pracownikdéw
w zakresie wynagradzania, tj. pracownicy majag prawo do jednakowego

wynagrodzenia za jednakowg prace lub prace o jednakowej wartos$ci. Pracami



o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktyka 1 dos$wiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku. Wyzej
wymieniona zasada rOwnosci obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
Pracodawca zatrudniajagc pracownika w niepelnym wymiarze czasu pracy nie
moze ustali¢ warunkow jego pracy 1 ptacy w sposodb mniej korzystny w stosunku
do pracownikdéw wykonujacych taka sama lub podobng prace w pelnym wymiarze
czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace
1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi. Mobbing oznacza
dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym ng¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujac u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizanie lub o$mieszanie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§9

W zwigzku z naruszeniem przez pracodawceg zasad roéwnego traktowania
w zatrudnieniu pracownik ma prawo do odszkodowania w wysokosci ustalonej na
podstawie odrebnych przepisow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6; zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za
doznang krzywde.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokoS$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na

pismie z podaniem przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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§10
Przed przystapieniem pracownika do pracy pracodawca kieruje pracownika na:
1) wstepne badania lekarskie;
2) wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, na ktére sklada

si¢ instruktaz ogolny 1 instruktaz stanowiskowy.

§11

Pracownik, ktéremu w zwigzku z wykonywana pracg pracodawca powierza
mienie z obowigzkiem zwrotu lub rozliczania si¢ z niego, podpisuje odpowiednia
umow¢ o odpowiedzialno$ci materialnej, a fakt przyjecia mienia potwierdza
wlasnorecznym podpisem na sporzadzonym na t¢ okoliczno$¢ protokole zdawczo-
odbiorczym.

Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspdlnie,
zawiera si¢ z tymi pracownikami umowg¢ na pisSmie o wspolnej odpowiedzialnosci
materialne;j.

Zawarcie umowy o odpowiedzialno$ci materialnej powinno nastapi¢ przed

powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.
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l.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§12

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie 1 starannie, przestrzegac

dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,

jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace;

2) przestrzega¢ wyznaczonego czasu pracy i1 porzadku w zakladzie pracy;

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy;

4) przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewngtrznych
aktéw normatywnych obowigzujacych w uczelni;

5) przestrzegac przepisoOw oraz zasad bhp a takze przepisow przeciwpozarowych;

6) przestrzegaé tajemnicy shuzbowej oraz tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach;

7) przestrzega¢ ochrony danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep
z racji zajmowanego stanowiska;

8) dba¢ o dobre imi¢ 1 mienie PWSZ w Kaliszu oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

9) wykonywa¢ okresowe oraz kontrolne badania lekarskie;

10) rozwija¢ swoja wiedze, umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe;

11) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narze¢dzi, sprzetu oraz porzadek i1 tad w miejscu
pracy oraz ogranicza¢ zuzycie energii, medidw, paliw, materialéw
eksploatacyjnych itp.;

12) wykazywac¢ lojalno$¢ w stosunku do uczelni, jako pracodawcy i realizowac
okreslong przez wladze PWSZ w Kaliszu polityke jej rozwoju;

13) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzegac
zasad wspodlzycia spolecznego;

14) dba¢ o wlasny wizerunek 1 odpowiedni stan odziezy roboczej;

12



15) w sytuacjach powstania zagrozen majacych wplyw na bezpieczenstwo ludzi
imienia PWSZ w Kaliszu, podejmowania dziatan okreslonych ustawa
o zarzadzaniu  kryzysowym, wprowadzenie stanow nadzwyczajnych
1 gotowosci obronnej panstwa, zobowigzani sg do wykonywania zadan
1 przestrzegania procedur postepowania w zakresie okreslonym przez
pracodawce.

3. Pracownicy uczelni zobowigzani sg niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce lub
bezposredniego przetozonego o nizej wymienionych sytuacjach:

1) zauwazonym w uczelni wypadku 1 zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspOlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia;

2) zmianie swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci: nazwiska, adresu
zamieszkania itd. oraz danych osoby, ktéra nalezy powiadomi¢ w razie
wypadku przy pracy - Dziat Administracji, Kadr i Organizacji (DAKiO);

3) stanie rodzinnym lub danych dotyczacych oséb pozostajacych na utrzymaniu
pracownika, warunkujacych nabycie lub utrate wilasciwych $wiadczen —
Kwestura;

4. Nauczyciele akademiccy majg obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o zmianach
dotyczacych zaliczania do minimum kadrowego, dodatkowym zatrudnieniu lub
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w stosunku do stanu faktycznego
wynikajacego z wczesniej zlozonego oswiadczenia w DAKIiO. Ponadto osoby
ubiegajace si¢ o stopnie naukowe (doktora, doktora habilitowanego) lub tytut
naukowy profesora zobowigzane sg do informowania na biezaco (a przynajmniej
na poczatku kazdego roku akademickiego) o zaawansowaniu rozprawy
doktorskiej, habilitacyjnej potwierdzonej przez opiekuna naukowego.

5. Nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia dydaktyczne s3 bezposrednio
odpowiedzialni za bezpieczenstwo i zdrowie studentow w czasie prowadzonych
zaje¢. Prowadzacy zajecia dydaktyczne zwlaszcza w pracowniach, laboratoriach
1 pomieszczeniach sportowych obowigzany jest zapoznaé studentéw z zasadami

postepowania obowigzujacymi w tych pomieszczeniach.
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Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do

nalezytego zabezpieczenia urzadzen, akt 1 dokumentéw, do wylaczenia z ruchu

urzagdzen wymagajacych poboru pradu elektrycznego na stanowisku, do

zamkni¢cia okien 1 pomieszczenia pracy oraz oddania kluczy na portierni,

wypisujac klucze w odpowiedniej ksigzce.

Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w wust. 6 niniejszego paragrafu

odpowiedzialni s3:

1) pracownik — na swoim stanowisku pracy i w stosunku do powierzonego
mienia;

2) bezposredni przetozony — w miejscach swojej pracy oraz miejscach pracy
podlegtych pracownikow;

3) pracownicy firmy zewnegtrznej dozorujacy obiekty dydaktyczne oraz tereny
wokot obiektow — w porze nocnej;

4) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

Nadzor nad powyzszym sprawuja: rektor, prorektorzy, dziekani, kanclerz,

kierownicy obiektéw oraz kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych.

Pracownik w dniu ustania stosunku pracy ma obowigzek przekaza¢ pracodawcy

dokumentacj¢, rozliczy¢ si¢ z pobranych w zwigzku z wykonywang praca

zaliczek, przedmiotow 1 urzadzen oraz drukow, pieczatek 1 pieczeci (referentek)

potwierdzonych w karcie obiegowe;.

§13
Wszyscy pracownicy obowigzani sg do przestrzegania obowigzku trzezwos$ci
W czasie 1 miejscu pracy.
W przypadku naruszenia obowigzku okre§lonego w pkt. 1 stosuje si¢ nastepujaca
procedure:
1) jezeli pracownik stawit si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub pod wpltywem narkotykéw albo spozywal je w czasie pracy, nie
moze by¢ dopuszczony do pracy oraz musi by¢ usunig¢ty z miejsca pracy. Ze

zdarzenia musi by¢ sporzadzony protokot, podpisany przez dwie osoby.

14



2) osoba sporzadzajaca protokdt obowigzana jest zaproponowac pracownikowi
przeprowadzenie badania stanu trzezwosci 1 — jezeli jest taka wola pracownika
— badanie takie wykona¢. Jezeli przetozony nie dysponuje probierzem
trzezwos$ci albo alkomatem, powinien poprosi¢ o pomoc policje. Pracownik
moze takze zazadac¢ przeprowadzenia badania krwi. Z badania trzezwosci

sporzadza si¢ protokot.

§14
Zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych na terenie PWSZ w Kaliszu.
Jako teren PWSZ w Kaliszu nalezy rozumie¢ wszystkie budynki dydaktyczne
1 administracyjne uczelni oraz przylegte tereny.
Na terenach przylegajacych do obiektow dydaktycznych wydzielone sg miejsca na

palarnie.
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Rozdzial IV
SYSTEMY I ROZKI.ADY CZASU PRACY

§15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w uczelni lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Okres rozliczeniowy czasu pracy oznacza si¢ na jeden miesigc, z zastrzezeniem
§ 16 ust. 3. Okres rozliczeniowy to czas, w jakim pracodawca planuje 1 rozlicza
czas pracy zatrudnionych pracownikow.
Pracownik obowigzany jest wykorzystywac czas pracy w pelni na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

§16
Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.
Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach: profesora zwyczajnego,
profesora nadzwyczajnego, profesora wizytujacego, asystenta, starszego
wyktadowcy, wykladowcy, lektora lub instruktora objeci sa zadaniowym
systemem czasu pracy.
Wymiar rocznego pensum oraz rodzaje zaje¢ dydaktycznych okreslone sa
w kazdym roku akademickim przez Senat Uczelni. W ramach pensum
dydaktycznego wymiar zadan wynosi minimalnie 240 godzin a maksymalnie 540
godzin (jedna godzina obliczeniowa/dydaktyczna jest roéwna 45 minutom
zegarowym). Okres rozliczeniowy czasu pracy nauczycieli akademickich za
I semestr nastgpuje do 5 marca kazdego roku, a za II semestr do 30 czerwca
kazdego roku.
Szczegdtowy zakres i wymiar obowiazkéw nauczyciela akademickiego zgodnie
z zasadami okre$lonymi przez Senat Uczelni, ustala dziekan.
Czas pracy nauczycieli akademickich, zatrudnionych w grupie pracownikow

naukowych na stanowiskach: profesora zwyczajnego, profesora nadzwyczajnego
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jest realizowany w systemie zadaniowym i nie powinien przekracza¢ przecig¢tnie
40 godzin tygodniowo.

Czas pracy dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikéw
dokumentacji 1 informacji naukowej wynosi 36 godzin tygodniowo i realizowany
jest wedtug rozktadu o ktorym mowa w § 22 ust. 3. pkt 2).

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy zobowigzani sg do
wykonania pensum dydaktycznego w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru
czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.

W  zaleznoSci od wymiaru obcigzeh obowigzkami  organizacyjnymi,
dydaktycznymi lub naukowymi, pracownik zatrudniony w pelnym wymiarze
czasu pracy moze mie¢ obnizony roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych. Decyzje
w sprawie obnizenia rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych podejmuje rektor po

spetnieniu przez pracownika wymogow okreslonych w uchwale senatu.

§17

Wszystkich nauczycieli akademickich obowigzuje potwierdzanie wlasnorecznym
podpisem karty przydzialu czynno$ci, w ktdérej zaplanowano liczbe godzin
dydaktycznych w danym roku akademickim.

Nauczycieli akademickich obowigzuje tydzien pracy zgodnie z planem zajec
dydaktycznych, prowadzonych badan, pelnionych dyzuréw i prac organizacyjnych
na rzecz uczelni.

Nauczyciel akademicki, ktéory nie moze prowadzi¢ =zaplanowanych zajec
dydaktycznych z powodow losowych, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym
niezwlocznie dziekana wydziatu/kierownika Studium Jezykéw Obcych oraz Dzial

Administracji, Kadr i Organizacji.

§18
W PWSZ w Kaliszu pracownicy sg zatrudniani w nastepujacych systemach czasu
pracy:
1) podstawowym — pracownicy administracji i biblioteki z zastrzezeniem § 22

ust. 3 pkt.2;
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2) zadaniowym — nauczyciele akademiccy, z wylaczeniem bibliotekarzy
dyplomowanych oraz inne osoby za zgodg rektora/kanclerza;

3) réwnowaznym — wozni, portierzy, robotnicy gospodarczy, kierowcy;

4) skréconym — pracownicy na indywidualny wniosek.

2. W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe 1 przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin w miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Pracownicy =zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy pracuja na
podstawie harmonogramoéw czasu pracy, ktére przygotowuja ich bezposredni
przetozeni stuzbowi.

4. W zadaniowym systemie czasu pracy — uzasadnionym rodzajem pracy i jej
organizacja - czas pracy okreslany jest wymiarem powierzonych pracownikowi
zadan, mozliwych do wykonania w ramach podstawowych norm czasu pracy,
o ktérych mowa w ust. 2.

5. Skrocony tydzien pracy — w tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy
przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz 12 godzin, w okresie

rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

§19
Czasem pracy dla osob zatrudnionych w PWSZ w Kaliszu jest:

1) doba pracownicza — to kolejne 24 godziny rozpoczynajace si¢ w godzinie
podjecia przez pracownika pracy, zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu
pracy. W przypadku pracy zmianowej, w zwigzku z przejSciem pracownika na
nastgpng zmiang, rozpoczyna bieg doba liczona od momentu podjecia pracy

na tej zmianie, ktorej rytm biegu jest cykliczny, az do przejsScia na kolejng
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zmian¢. Wystepujace w przypadku pracy zmianowej okresy miedzydobowe

zalicza si¢ odpowiednio na poczet odpoczynku dobowego lub tygodniowego;

2) tydzien rozliczeniowy — to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego tj. od 1 dnia kazdego miesigca;

3) odpoczynek dobowy, to kolejne co najmniej 11 godzin wolne od pracy, w tym
rowniez od dyzuru, wystepujace w kazdej kolejnej dobie okresu
rozliczeniowego;

4) odpoczynek tygodniowy — powszechny — to kolejnych 35 godzin wolnych od
pracy 1 dyzuru, wystepujacych w kazdym tygodniu okresu rozliczeniowego.
Pracodawca moze skréci¢ odpoczynek tygodniowy maksymalnie do 24 godzin
w nastepujacych przypadkach:

a) dotyczy pracownika zarzadzajacego w imieniu pracodawcy zakladem
pracy;

b) spowodowane jest konieczno$cig prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo
usunigcia awarii,

c) nastgpita zmiana pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku
z jego przej$ciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu
pracy.

5) 11 godzin nieprzerwalnego odpoczynku nie dotyczy pracownikow o ktorych

mowa w ppkt. 4)a) oraz 4)b).

§20
Czas pracy kierowcoéw szczegdlowo reguluja odrgbne przepisy: Ustawa z dnia 16
kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcoéw (tekst jednolity Dz.U. 2012 poz. 1155
Z pozn. zm.):

1) czas pracy kierowcy realizowany w réwnowaznym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy wedhug rozktadu: od 7°° do 15°°.

Ze wzgledu na specyfike pracy kierowcow — za zgoda rektora/kanclerza moga

by¢ stosowane ruchome godziny rozpoczynania i konczenia pracy —
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2)

3)

4)

z zachowaniem 12 dobowej normy czasu pracy oraz odpoczynku dobowego
1 tygodniowego;

tygodniowy czas pracy kierowcy tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie
moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin. Moze jednak by¢ przedtuzony do 60
godzin, jezeli $redni tygodniowy czas pracy w okresie rozliczeniowym nie
przekroczy 48 godzin. Postanowienia zawarte w § 21 ust. 3 pkt. 2). maja
odpowiednie zastosowanie;

czasem pracy kierowcy jest rowniez czas poza przyjetym rozktadem czasu
pracy, w ktorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy w gotowosci do
wykonywania pracy, w szczego6lno$ci podczas oczekiwania na zatadunek lub
roztadunek, ktorych przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed
wyjazdem albo przed rozpoczeciem danego okresu. Natomiast jesli kierowcy
znany jest przed wyjazdem rozklad czasu pracy (kursy - okreslone godziny
jazdy 1 pracy danego dnia oraz wolnego pomiedzy tymi kursami w pracy) i nie
pozostaje on w okresie pomiedzy kursami na stanowisku pracy w gotowosci
do jej wykonywania, to taki okres nie bedzie zaliczony jako czas pracy, nawet
w formie dyzuru. W przeciwnym przypadku okres pomiedzy kursami nie
bedzie zaliczony do czasu pracy kierowcy, ale bedzie traktowany jako czas
dyzuru;

do czasu pracy kierowcy nie wlicza sie:

a) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonuje pracy,

b) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu,

c) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§21

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac

przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy

zaktadem pracy.

Roczny limit nadgodzin w roku kalendarzowym ustala si¢:
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1) w szczegolnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji
programu ksztalcenia, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany
prowadzi¢ zajecia dydaktyczne w  godzinach ponadwymiarowych,
w rozmiarze nieprzekraczajagcym %2 wymiaru obowigzkéw dydaktycznych,
okreslonego w § 16 ust. 3 niniejszego regulaminu wraz z art. 130 ust. 31 4
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym. Nauczycielowi akademickiemu, za
jego zgoda moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w wymiarze przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslong
wyzej;

2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi — w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach wynikajacych z potrzeb pracodawcy nie moze
przekroczy¢ 150 godzin ponadwymiarowych w danym roku kalendarzowym,
proporcjonalnie do wymiaru etatu.

W zamian za czas przepracowany Ww godzinach nadliczbowych przez

pracownikdw wymienionych w ust. 3. pkt. 2), pracodawca na pisemny wniosek

pracownika, moze udzieli¢ pracownikowi w tym samym wymiarze czasu wolnego
od pracy. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany

w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika.

W takim przypadku, pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do

konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowg wyzszym niz liczba

przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesi¢eczny wymiar
czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko za zgoda rektora,

dziekana, kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej w formie pisemne;.

Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22° a godz. 6.
§22

Dniami roboczymi w PWSZ w Kaliszu dla pracownikow niebgdacych

nauczycielami akademickimi sg dni od poniedziatku do pigtku z wylaczeniem
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5.

pracownikow biblioteki, obslugowo-technicznych - ktorzy pracuja wedhug

harmonogramow pracy oraz kierowcow.

Dla pracownikow obslugujacych tok studiow zaocznych w sobot¢ zjazdowa,

dniem wolnym od pracy jest najblizszy poniedziatek lub wtorek.

Poczatek 1 koniec pracy w dniach roboczych ustala si¢ nastepujaco:

1) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych
w systemie podstawowym od poniedzialtku do piagtku czas pracy obejmuje
godziny od 7°° do 15°;

2) czas pracy starszego bibliotekarza wynosi 36 godzin tygodniowo a dla
pozostalych bibliotekarzy 40 godzin tygodniowo wedtug harmonogramu oraz
nizej wymienionych zmian:

a) od godz. 8 do godz. 15% lub od godz. 9°° do 16* — I zmiana — dotyczy
starszych bibliotekarzy,

b) od godz. 8" do godz. 16* — I zmiana - pozostali,

¢) od godz. 11% do godz. 18" — II zmiana - dotyczy starszych bibliotekarzy,

d) od godz. 10" do godz. 18" — II zmiana - pozostali,

e) od godz. 10% do godz. 14” — dyzury w soboty zjazdowe.

3) dla pracownikéw zatrudnionych w systemie réwnowaznym z wyjatkiem
kierowcow ustala si¢ czas pracy zmianowej:
a) od godz. 6” do godz. 14" — I zmiana;
b) od godz. 14” do godz. 22 — II zmiana.

Pracownikom zatrudnionym w zmianowym systemie pracy za kazda godzine

pracy na drugiej zmianie przystuguje dodatek wedtug odrgbnych przepisow.

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca po zasiggnigciu opinii

bezposredniego przetozonego, moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu

pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

Harmonogram czasu pracy jest podawany do wiadomos$ci pracownikow, co

najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat

sporzadzony ten rozktad.
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7. Wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy w czasie jego obowigzywania,
niewynikajagce z koniecznosci realizowania nieprzewidzianych dziatan,

dokonywane sg w uzgodnieniu z pracownikiem, ktorego one dotycza.

§23
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

korzystaja z 15 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 24
1. Czas pracy pracownikdéw delegowanych do innej miejscowosci celem wykonania
zleconego zadania rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego —
delegacji podpisanej przez rektora lub kanclerza.
2. Pracownicy delegowani do innej miejscowos$ci otrzymuja wynagrodzenie za pracg
w godzinach nadliczbowych o ile otrzymaja polecenie wykonania pracy

w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

§25

1. Czas pracy pracownikow bgdacych osobami niepelnosprawnymi regulujg odrebne
przepisy: Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. 2011 nr 127,
poz. 721 z p6zn. zm.).

2. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi nie moze
przekracza¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

3. Oso6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢é w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawno$ci wynosi 8 godzin na dob¢ i 40 godzin na tydzien.
Wyjatek dotyczy sytuacji, gdy lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikdw - wyda takiej osobie zaswiadczenie o celowosci stosowania

skroconych norm czasu pracy: 7 godzin dziennie 1 35 godzin tygodniowo
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(skrécona norma czasu pracy bedzie obowigzywata od dnia przedstawienia
pracodawcy takiego zaswiadczenia).
5. Postanowien ust. 2. do 4. nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych przy

pilnowaniu.
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Rozdzial V
DYSCYPLINA PRACY

§ 26
Nauczyciele akademiccy maja obowigzek potwierdzania czytelnym podpisem
poprzez wpisanie daty 1 godziny rozpoczecia 1 zakonczenia: zaje¢ dydaktycznych,
prowadzonych badan, pelnienia dyzurow oraz innych prac organizacyjnych
wykonywanych na rzecz uczelni - w ksigzce wydawania kluczy znajdujacej si¢
w portierni kazdego obiektu dydaktycznego.
Pozostali pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy podpisaniem listy
obecnos$ci oraz czytelnym wpisaniem: daty, godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia
pracy, nazwy jednostki organizacyjnej, imienia 1 nazwiska oraz wlasnorecznego
podpisu w ksigzce wydawania kluczy. Natomiast pracownicy administracyjni
zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy potwierdzaja swoje przybycie
tylko w ksigzce wydawania kluczy.
Do codziennej kontroli list obecnosci uprawniony jest kierownik danej jednostki
organizacyjne;.
Po zakonczeniu miesigca, jednak nie pozniej niz w pigtym dniu roboczym
nastgpnego miesigca sprawdzone 1 podpisane przez kierownika jednostki
organizacyjnej listy obecnos$ci musza by¢ dostarczone do Dziatu Administracji,
Kadr 1 Organizacji.
Do kontroli dyscypliny pracy uprawniony jest Kierownik Dzialu Administracji,

Kadr 1 Organizacji.

§ 27
Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.
Kazdy pracownik konczy prac¢ na swoim stanowisku zgodnie z obowigzujacym

go rozktadem czasu pracy.
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§28
Opuszczanie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody

bezposredniego przetozonego.

§29

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym
okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
faksu, poczty elektronicznej, przez inng osobg¢ lub listownie, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg pracownik obowigzany jest
doreczy¢ zaswiadczenie lekarskie osobiscie, za posrednictwem poczty lub innego
srodka tacznosci do Dzialu Administracji, Kadr 1 Organizacji lub bezposredniemu
przelozonemu, nie podzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
W przypadku przestania za§wiadczenia poczta, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego.

4. W przypadku niewywigzania si¢ z obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1. 1 2., okres
nieobecnos$ci w pracy traktuje si¢ jako nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong nieptatna,

stanowigcg cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§ 30
1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia

pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
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3)

4)

S)

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature i policje
— w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczg¢cia pracy

nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢

si¢ do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzj¢

o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu

bezposrednio podlega pracownik. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do

wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.
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Rozdzial VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 31
Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy PWSZ w Kaliszu

otrzymuja wynagrodzenie zgodnie z umowg o pracg.

§ 32
1. Wynagrodzenie wyptacane jest w nastepujacych terminach:

1) nauczyciele akademiccy, otrzymuja wynagrodzenie z gory — drugiego dnia
kazdego miesigca. Jezeli termin wyplaty przypada w dzien wolny od pracy to
wyplata wynagrodzenia nast¢gpuje w pierwszym dniu roboczym po dniu
wolnym od pracy;

2) pozostali pracownicy, otrzymuja wynagrodzenie z dotu — nie pdzniej niz
ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli termin wyplaty jest dniem wolnym

od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

§33

1. Wyplata wynagrodzenia z zastrzezeniem ust. 2. nast¢gpuje w formie pieni¢znej do
rgk wlasnych pracownika w kasie uczelni, ktora czynna jest od poniedziatku do
piatku od godz. 9% do godz. 15”. Obowiazek wyptacenia wynagrodzenia moze
by¢ spelniony w inny sposob niz do ragk pracownika — tj. przekazanie na rachunek
bankowy, za jego uprzednig zgoda wyrazong na piSmie i zlozong w Dziale
Kwestury.

2. W razie przemijajacej przeszkody, ktora dotyczy pracownika, jego matzonek moze
pobiera¢ bez petnomocnictwa przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, chyba,
ze pracownik nie wyrazi na to zgody (art. 29 Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego, tekst jednolity Dz.U. 2012 nr 0 poz.788).

3. Pobranie wyptaty wynagrodzenia przez inng osobg, moze mie¢ miejsce wytgcznie
na podstawie pisemnego upowaznienia pracownika potwierdzonego stemplem

i podpisem osoby stwierdzajacej tozsamos¢ upowazniajacego.
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4. Potwierdzenia podpisu pracownika, o ktorym mowa w ust. 3, dokonuja: kierownik
jednostki organizacyjnej, albo Dzial Administracji, Kadr 1 Organizacji.

5. Kwestura przekazuje pracownikom za posrednictwem jednostek organizacyjnych
comiesieczng, poufng informacje z listy plac tzw. ,pasek” o wysokosSci
wynagrodzenia przelanego na konto.

6. Informacje o wysokosci osigganych przez pracownikow wynagrodzen podlegaja

ochronie danych osobowych.

§ 34
Zastrzezenia, co do wysoko$ci wynagrodzenia pracownicy mogg wnosi¢ do

bezposredniego przetozonego lub do Dziatu Kwestury.
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Rozdzial VII
URLOPY PRACOWNICZE

§35
Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego,
platnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracodawca nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do urlopu.

§ 36

Nauczyciele akademiccy maja prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
36 dni roboczych w ciagu roku kalendarzowego.
Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajec
dydaktycznych, tj. w przerwie migdzysemestralnej oraz w czasie letniej przerwy
w zajeciach dydaktycznych (lipiec, sierpien, wrzesien).
Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajacym letnig przerwg w zajeciach dydaktycznych,
a prawo do drugiego i1 dalszych urlopéw — z poczatkiem kazdego nastgpnego roku
kalendarzowego.
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w przypadkach:
1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatnego, wychowawczego oraz

urlopu dla poratowania zdrowia.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawg wymiar urlopu okre§lony wyzej; niepelny dzien urlopu zaokragla si¢
w gore do pelnego dnia - dotyczy wszystkich pracownikow PWSZ w Kaliszu.
Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym

tygodniu pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.
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Nauczycielowi akademickiemu, ktory korzysta z rocznego urlopu dla poratowania

zdrowia, nie przystuguje urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy.

§37

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat;
3) 10 dni — dodatkowego urlopu dla oso6b niepelnosprawnych — wedtug

odrebnych przepisow.
Urlop pracownika wykonujacego prace w systemie zadaniowym powinien by¢ mu
udzielany na zasadach ogolnych. Ze wzgledu na fakt, iz w zadaniowym czasie
pracy pracownik wykonuje powierzong mu prac¢ przez dowolng liczbe godzin,
w dniu jego przebywania na urlopie nieznana jest zatem liczba godzin, jaka by
przepracowal (liczba godzin urlopu).
Zasady okre$lone w ust.1.-4. dotycza pracownikow niebedacych nauczycielami

akademickimi.

§38
Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym na
dany rok kalendarzowy, na wniosek pracownika ztozony co najmniej z 3-dniowym
wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia urlopu. Pracownik jest
uprawniony do rozpoczecia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki organizacyjnej na rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez

niego wskazanym nie wi¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
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Zadanie to moze pracownik zgtosié najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu wedhug
zasad okreslonych w § 28 ust. 2.

Plan urlopéw nie obejmuje urlopu na ,,zadanie”.

Plan urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym pracownicy uczelni
sktadaja we wlasciwych jednostkach organizacyjnych, najp6ézniej do dnia
15 marca kazdego roku.

Plany urlopow wypoczynkowych po uzgodnieniu 1 zatwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego, osoby odpowiedzialne przekazuja do Dzialu

Administracji, Kadr 1 Organizacji najpdzniej do 31 marca kazdego roku.

§39
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu nalezy przyja¢ zasade ogdlna, ze kazdy dzien pracy wynosi
8 godzin (tydzien pracy 40 godzin) a dla oséb uprawnionych 7 godzin (tydzien
pracy 35 godzin).
Pracownik moze zlozy¢ wniosek o zmian¢ terminu zaplanowanego urlopu
wypoczynkowego. Wniosek o zmian¢ tego terminu podpisany przez
bezposredniego przelozonego nalezy przesta¢ do Dzialu Administracji, Kadr
1 Organizacji najp6zniej na 7 dni przed rozpoczeciem urlopu.
Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegOlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby
powazne zakldcenia toku pracy.
Odwotanie z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko wowczas, gdy jego
obecnos¢ w uczelni wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia
urlopu. PWSZ w Kaliszu zobowigzana jest pokry¢ koszty poniesione przez
pracownika pozostajacego w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu
wypoczynkowego.
W  okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany

wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu. Za
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niewykorzystany urlop z powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy
pracownikowi wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny.

Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany w czes$ciach, z tym, ze jedna czg$é
urlopu powinna wynosi¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za prawidlowe
1 terminowe udzielanie urlopow pracownikom.

Pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska obowigzani sa wskaza¢ we

wniosku urlopowym osobe go zastepujacg oraz zakres udzielonych jej uprawnien.

§ 40

Urlop niewykorzystany w terminie kierownik jednostki organizacyjnej udziela

pracownikowi najp6zniej do 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

L.

§ 41
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Okres tego urlopu nie wlicza si¢ do czasu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Urlop bezptatny trwajacy nie dtuzej niz jeden miesigc nie ogranicza uprawnien

pracownika do urlopu wypoczynkowego.
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1.

Rozdzial VIII

UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY

§ 42

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia w razie:

1) S$lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy —
2 dni;

2) S$lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — 1 dzien;

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego si¢ w okresie
wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:
a) 2 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub

1 miesiac,
b) 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce;

4) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 —
2 dni robocze w ciagu roku kalendarzowego. Jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, to z w/w uprawnienia moze korzystac¢
jedno z nich po ztozeniu stosownego oswiadczenia.

Niezaleznie od postanowien ust. 1. zwolnienie od $§wiadczenia pracy

z zachowaniem prawa do  wynagrodzenia przysluguje pracownikowi

w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach, migdzy innymi na:

1) czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

2) wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia

sprawy bedacej przedmiotem wezwania;
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3)

4)
S)
6)

7)

8)

wezwanie w celu wykonania czynnos$ci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sagdowym. taczny wymiar
z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;
przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;
oddanie krwi przez pracownika — krwiodawce;

realizacj¢ zgody udzielonej przez pracodawce w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

czas badan lekarskich kobietom w cigzy, ktore nie moga by¢ przeprowadzone
poza godzinami pracy;

przerwy przystugujace 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¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na

karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§43

Zatatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywac¢ si¢ w czasie

wolnym od pracy, z tym Ze:

D)

2)

w uzasadnionych przypadkach 1 na pisemny wniosek pracownika, pracodawca
moze zwolni¢ go z czesci dnia pracy;

za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych przystuguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w tym

samym dniu;

3) jezeli nie jest mozliwe odpracowanie czasu zwolnienia w terminie wskazanym

4)

w pkt 2), czas zwolnienia nalezy odpracowa¢ w terminie uzgodnionym
z rektorem, kanclerzem, dziekanem wydzialu lub kierownikiem jednostki
organizacyjnej nie pozniej jednak niz do 26 dnia kazdego miesigca;

odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszy¢ prawa pracownika do

odpoczynku, o ktorym mowa w art.132 i 133 Kodeksu pracy;
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5) odpracowanie takiego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych;

6) odpracowanie takiego zwolnienia nie moze odby¢ si¢ w dniu wolnym od
pracy;

7) wniosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego regulaminu;

8) oswiadczenie o odpracowaniu wyjscia prywatnego stanowi zalgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

§ 44
Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika roczng karte ewidencji
czasu pracy w formie papierowej oraz w formie elektronicznej (program kadrowo-
ptacowy), w ktorych rejestruje si¢ wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne

usprawiedliwione 1 nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
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Rozdzial X
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 45
Urlop macierzynski sktada si¢ zasadniczo z trzech sktadnikoéw:
1) urlopu macierzynskiego podstawowego;
2) urlopu dodatkowego;

3) urlopu rodzicielskiego.

§ 46
Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie (po
co najmniej 14 tygodniach urlop moze przejac ojciec dziecka);
2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wiecej dzieci przy jednym

porodzie.

§ 47
Dodatkowy urlop macierzynski wynosi:
1) 6 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka;
2) 8 tygodni w przypadku urodzenia wigkszej liczby dzieci przy jednym

porodzie.

§ 48
1. Wymiar urlopu rodzicielskiego wynosi 26 tygodni (niezaleznie od liczby dzieci
z jednego porodu) lub mniej (lecz zawsze musi obejmowac petne tygodnie).

2. Korzysta si¢ z niego tylko bezposrednio po dodatkowym urlopie macierzynskim.
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3. Mozna go podzieli¢ na 3 czesci (obejmujace pelne tygodnie), z ktoérych kazda nie
moze by¢ krotsza niz 8 tygodni, przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej
bez przerw.

4. Z urlopu moga korzysta¢ jednoczesnie oboje rodzice — wowczas jego wymiar nie

moze przekroczy¢ tacznie 26 tygodni.

§49
Urlop ojcowski przystuguje ojcu do ukonczenia przez dziecko dwunastego
miesigca zycia. Pracownik ubiegajacy si¢ o urlop ojcowski musi ztozy¢ u pracodawcy
niezbedny wniosek, w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem

korzystania z urlopu.

§ 50
Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,

w systemie przerywanego czasu pracy, jak réwniez delegowal poza state miejsce

pracy.
§ 51

Pozostate uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem okre§lone sg

w Dziale VIII Kodeksu Pracy, ktore pracodawca przestrzega.
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Rozdzial X
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§52

Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig,
pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia 1 instrumenty lub podobne przedmioty,
a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze odpowiada
w pelnej wysokosci za szkod¢ powstata w tym mieniu. Fakt przyjecia mienia
potwierdza wlasnorgcznym podpisem na sporzadzonym na t¢ okolicznosé
protokole zdawczo-odbiorczym.

Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone
na pismie.

Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie
powierzone im lgcznie z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednia
umowe z pracodawcg. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu
podzial odpowiedzialno$ci pracownikow wynika w czesciach okreslonych
W umowie.

Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w calosci lub w cze¢$ci zostata spowodowana
przez niektorych pracownikow, za calo$¢ szkody lub za stosowng jej czesé

odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§53

Pracownik, ktoéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno§¢ materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego
wynikta szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia.

Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalno$cig pracodawcy,
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a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode wynikla w zwigzku z dziataniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos$¢ za czes$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej 1 stopnia
winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych
pracownikow do powstania szkody, odpowiadajg oni w czes$ciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢  kwoty  3-miesiecznego  wynagrodzenia  przyslugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca musi wykaza¢ okolicznosci uzasadniajagce odpowiedzialno$¢

pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§ 54
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, powinien ja naprawi¢ w peinej

wysokosci.
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Rozdzial XI

ZASADY ROZPATRYWANIA ZAZAL]:]N, SKARG I WNIOSKOW
PRACOWNIKOW

§55
Pracodawca  zapewnia pracownikowi mozliwos¢ wyrazania kazdego
niezadowolenia z zatrudnienia u pracodawcy, a w szczegolnosci z warunkéw umowy
o0 pracg, ze wspdlpracy z innymi pracownikami lub przelozonymi, mozliwosci

wykonywania pracy.

§ 56

Jezeli pracownik uwaza, ze ma powody do ztozenia zazalenia, skargi lub wniosku,

to:

1) przedklada na pisSmie spraw¢ bezposredniemu przetozonemu. Przetozony
obowigzany jest omoéwi¢ sprawe z pracownikiem i zalatwi¢ ja, chyba zZe
zatatwienie sprawy przekracza jego kompetencje;

2) jezeli sprawa nie zostanie zalatwiona lub pracownik jest niezadowolony z jej
zalatwienia, rozpatrzenie sprawy przekazane zostaje na wniosek pracownika

przez przetozonego pracownika do kierownika wyzszego szczebla.

§ 57
Jezeli zazalenie lub skarga dotyczy bezposredniego zwierzchnika, pracownik
przedktada sprawe na piSmie do rozpatrzenia kierownikowi wyzszego szczebla,

jednoczesénie przekazujac kopig zazalenia lub skargi bezposredniemu przetozonemu.

§ 58
1. W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych dotyczacych uczelni przyjmuja:
rektor, kanclerz lub osoby upowaznione przez nich — w dniach i godzinach przez
siebie ustalonych:
1) rektor - w czwartki od godz. 15” do godz. 16";

2) kanclerz - w poniedzialki od godz. 14%° do godz. 16%.

41



2. Niezaleznie od postanowien ust. 1 skargi 1 wnioski pracownikow w formie
pisemnej przyjmowane s3 codziennie w sekretariacie uczelni w budynku rektoratu

przy ul. Nowy Swiat 4.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskOw nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
§59

Pracownik w dowolnym czasie i z wtasnej woli moze wycofa¢ skarge, zazalenie

czy wniosek.
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Rozdzial XII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 60
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy we
wszystkich  jednostkach organizacyjnych uczelni odpowiedzialno§¢ ponosza

kierownicy jednostek.

§ 61
Wszyscy pracownicy uczelni zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow

1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 62
Pracodawca jest zobowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i1 zycia wystepujacych w uczelni, na poszczegolnych
stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, wtym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu
1 zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1);

3) dziataniach dotyczacych zagrozen majacych wplyw na zapewnienie
bezpieczenstwa w obiektach uczelni w sytuacjach wprowadzenia wyzszych
standOw gotowosci obronnej, standéw nadzwyczajnych 1 kolejnych stopni
zarzadzania kryzysowego;

4) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w =zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji

pracownikdw oraz realizacji zadan obronnych wynikajacych z Planu
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Operacyjnego Funkcjonowania uczelni w sytuacjach zagrozenia

bezpieczenstwa Panstwa.

§ 63

Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje szkolenie w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych:

1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane instruktazem ogdlnym, prowadzi inspektor
ds. bhp;

2) szkolenie wstgpne na stanowisku pracy, zwane instruktazem stanowiskowym,
prowadzone przez bezposredniego przetozonego lub innego upowaznionego
przez niego pracownika;

3) odbycie szkolenia  wstgpnego pracownicy potwierdzaja = pisemnie
a dokumentacja przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe, w trakcie ktorych informuje

pracownikdw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz

o ochronie przeciwpozarowej.

Szczegotowe zasady 1 tryb prowadzenia szkolen reguluje obowigzujace

rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie

szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2004 nr 180 poz.

1860 z pdzn. zm.).

§ 64

Nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim wedlug harmonogramu
ustalonego przez inspektora bhp.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowane;j
chorobg pracownika podlega on kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia

zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
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l.

§ 65

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy

w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie pracownika przez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy a w szczegolnosci:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy;

2) zapewni¢ nalezyty stan budynkow, pomieszczen, terenéw 1 urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn 1 innych urzadzen technicznych;

3) informowaé pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, w trakcie
szkolenia oraz na biezgco przez bezposredniego przetozonego;

4) ustali¢ okolicznosci 1 przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowaé
odpowiednie srodki profilaktyczne;

5) dostarczy¢ uprawnionym pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez 1 obuwie robocze;

6) dostarczy¢ pracownikom nieograniczony dostep do wody pitnej w upalne dni
tj. kiedy temperatura zewnetrzna przekroczy np. 30°C;

7) dofinansowa¢ koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom
administracji zatrudnionych przy monitorach ekranowych co najmniej przez
potowe dobowej normy czasu pracy (min. 4godziny);

8) powota¢ Komisje Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

9) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw 1 ewakuacji
pracownikow.

Szczegdtowe zasady i warunki wydawania positkow profilaktycznych i1 napojow

oraz stanowiska pracy przewidziane do ich otrzymywania ustala si¢

w porozumieniu z inspektorem bhp i przedstawicielem zatogi w trybie zarzadzenia

rektora.

45



§ 66

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje go o sposobach
postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikowi odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wilasna pracownikow moze ulec znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Pracownikowi wyptaca si¢ ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, w wysokosci
okreslonej kwartalnie, ktéry obejmuje koszty $rodka pioracego, wody, energii
elektrycznej oraz czasu przez pracownika podczas prania odziezy.

4. Szczegotowe zasady 1 rodzaj niezbednych srodkow higieny osobistej, srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego ustala si¢
w porozumieniu z inspektorem bhp 1 przedstawicielem zatogi w trybie zarzadzenia

rektora.

§ 67
Przestrzeganie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa pracy i1 higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik zobowigzany
jest:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,;
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazoéwek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy;
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkoéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem;
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5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo =zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozagcym 1im niebezpieczenstwie, o kazdym wypadku Ilub chorobie
zawodowej, nalezy natychmiast powiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz inspektora bhp;

7) wspoldziata¢ z pracodawcg 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 68
W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne
dzialania eliminujace lub ograniczajace zagrozenia, zapewnic udzielenie pierwszej
pomocy osobom poszkodowanym 1 przystagpi¢ do ustalenia okolicznos$ci
iprzyczyn wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie S$rodki zapobiegajace
podobnym wypadkom.
Pracodawca jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wiasciwego inspektora
pracy 1 prokuratora o $miertelnym, ci¢zkim lub zbiorowym wypadku przy pracy
oraz o kazdym innym wypadku, ktory wywolal wymienione skutki, majacym
zwigzek z praca, jezeli moze by¢ uznane za wypadek przy pracy.
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy oraz
systematycznie analizowac przyczyny wypadkéw i choréb zawodowych.
Koszty zwigzane z ustalaniem okoliczno$ci i przyczyn wypadkoéw obcigzaja
pracodawcg.
Pracodawca jest obowigzany niezwlocznie zglosi¢ Powiatowemu Inspektoratowi
Sanitarnemu i wlasciwemu inspektorowi pracy kazdy przypadek rozpoznanej

choroby zawodowej albo podejrzenia o takg chorobe.
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§ 69

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielem zatogi wszystkie

dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy a w szczegolnosci:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazenia stanowisk pracy, wprowadzania
nowych procesdéw technologicznych oraz substancji i preparatow, jezeli mogag
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowanie pracownikow o tym ryzyku;

3) tworzenia stuzby bhp oraz wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej
pomocy;

4) przydzielanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego;

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§70

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo,
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

§ 71
Pracodawca:
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz

stosuje niezbgdne $srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;
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2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang

pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 72

Pracodawca obowigzany jest stosowac¢ s$rodki zapobiegajace chorobom

zawodowym 1 innym chorobom zwigzanym z wykonywang pracg, w szczegdlnosci:

1) utrzymywa¢ w stanie stalej sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub
eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz urzadzenia
stuzace do pomiardéw tych czynnikow;

2) przeprowadzaé na swoj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowac 1 przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz

udostepniac je pracownikom.
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Rozdzial XIII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§73

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej oraz delegowac, bez jej zgody, poza stale miejsce pracy. Postanowienie to
dotyczy rowniez kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat.

Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy lub
karmigcg dziecko piersig, zatrudniong przy pracach jej wzbronionych lub w razie
przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych 1 szkodliwych
dla zdrowia, ktérych wykaz okre$la Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. 1996
nr 114 poz. 545 z poézn. zm.) — stanowigcy zalgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§ 74
Mtodocianych wolno zatrudnia¢ tylko na zasadach okreslonych w Kodeksie
1 przepisach wykonawczych.
Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta
16 lat.
Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:
1) ukonczyli co najmniej gimnazjum;
2) przedstawig swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie

zagraza ich zdrowiu.

Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony
tylko w celu przygotowania zawodowego.
Pracownik mtodociany nie moze by¢ zatrudniony przy pracach wymienionych

w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
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prac wzbronionych mtodocianym 1 warunkéw ich zatrudniania przy niektorych

z tych prac (Dz. U. z 2004 Nr 200, poz. 2047 z pdzn. zm.).

51



Rozdzial X1V
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§75

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisOw

i zasad ochrony przeciwpozarowej oraz innych zagrozen np. chemicznych, klesk

zywiolowych itd.

1.

§76
Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo pozarowe oraz dopelnienie obowigzku
pelnego zabezpieczenia przeciwpozarowego ponosza poszczegolni kierownicy
jednostek organizacyjnych 1 obiektow uczelni, a takze osoby prowadzace
1 odpowiedzialne za zajecia dydaktyczne, programy naukowowo-badawcze i inne.
Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo pozarowe oraz dopelnienie obowigzku
pelnego zabezpieczenia przeciwpozarowego cigzy roéwniez na pozostalych
pracownikach uczelni, nie wymienionych w ust. 1 - na kazdym pracowniku na
terenie jego shluzbowego dziatania, stanowisku pracy, obiektu lub jego czesci,

zgodnie z zakresem obowigzkéw i1 odpowiedzialno$ci.

§77

Do obowigzkow pracownikow w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnos$ci i zadan wynikajacych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa pozarowego;

2) przestrzeganie przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze nie
powodowanie zdarzen mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru;

3) dokladne sprawdzanie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu
upewnienia si¢, ze nie wystepuja okolicznos$ci mogace spowodowaé pozar lub
inne niebezpieczne zdarzenie;

4) znajomo$¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu 1 urzadzen

przeciwpozarowych oraz §rodkéw gasniczych;
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5) znajomos$¢ 1 przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu

na terenie ktorego jest zatrudniony.
§78

Do obowigzkow pracownikow w przypadku powstania pozaru nalezy:

1) zaalarmowanie najblizej przebywajacych o0s6b oraz strazy pozarnej
1 kierownika jednostki organizacyjnej;

2) przystapienie do likwidacji pozaru przy uzyciu sprzetu 1 urzadzen gasniczych
bedacych na wyposazeniu obiektu;

3) uczestniczenie w akcjach gasniczych 1 ratowniczych oraz podporzadkowanie

si¢ rozkazom o0s6b kierujacych tymi akcjami.

§79

Sprawy ochrony przeciwpozarowej, odpowiedzialno$ci za stan bezpieczenstwa

pozarowego oraz okreslenia obowigzkéw i1 zadan pracownikéw w zakresie ochrony

przeciwpozarowej w uczelni reguluja przepisy szczegolne.

§ 80

Inspektor bhp i1 ochrony przeciwpozarowej sprawuje kontrole nad stanem

bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej, wspotdziata z kierownikami

jednostek organizacyjnych w tym zakresie, przekazuje i nadaje wtasciwg interpretacje

przepisom prawnym z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

L.

§ 81
Kazdy pracownik uczelni niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnione;
funkcji zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.
Szkolenie z zakresu ochrony przeciwpozarowej prowadzone jest w ramach
okresowych szkolen.
Dopuszcza si¢ prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ppoz. takze w innych

formach.
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Rozdzial XV
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 82
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan PWSZ w Kaliszu, mogg by¢
przyznane nagrody 1 wyrdznienia.
2. Nagrody 1 wyrdznienia przewidziane w Kodeksie pracy przyznawane sg

w nastgpujacym trybie:

1) pochwata pisemna - przez rektora lub kanclerza;

2) pochwata publiczna — przez rektora na inauguracji roku akademickiego lub
podczas innej uroczystosci;

3) nagrody pieni¢zne 1 wyrdznienia przyznawane sg zgodnie z obowigzujacymi
zasadami przyznawania nagrod dla nauczycieli akademickich i pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi okreSlonymi w odrgbnych
regulaminach.

3. Nagrody i wyrdznienia sg przyznawane po zasi¢gnig¢ciu opinii bezposredniego
przetozonego.
4. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wtacza si¢ do akt osobowych

pracownika.
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Rozdzial XVI
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 83

Naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest

w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)

S)
6)

7)

8)

9

zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy oraz niszczenie
materialow, narzedzi, maszyn 1 urzadzen;

niewykonywanie polecen przetozonych;

nieprzestrzeganie procedur i instrukcji obowigzujacych na danym stanowisku
pracy;

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspodtpracownikow, podwiladnych
1 studentow;

zaktocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy;

palenie tytoniu na terenie pracodawcy poza wyznaczonym do tego celu
miejscem;

niedostarczanie wymaganych wynikow badan lekarskich w wyznaczonym
terminie;

nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz przepiséw

dotyczacych informacji niejawnych;

10) podawanie falszywych informacji dotyczacych czasu pracy 1 inne;

11) podawanie nieprawdziwych informacji i danych w raportach;

12) celowe i niestuszne oskarzenie o mobbing;

13) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczenh z ubezpieczenia

spolecznego lub innych §wiadczen socjalnych;

14) uzywanie, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotow, urzadzen

1 programéw komputerowych, nalezacych do pracodawcy w celach innych niz
wykonywanie obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy, jak rowniez nie

uzywanie jakichkolwiek programoéw komputerowych nie nalezacych do
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pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych oraz
nie uzywanie sprz¢tu komputerowego nalezacego do pracodawcy do

korzystania z programow komputerowych nie nalezagcych do pracodawcy;

15) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen 1 narzedzi

bedacych wihasnoscig pracodawcy;

16) wynoszenie z terenu uczelni bez zgody pracodawcy jakichkolwiek

przedmiotow niebgdacych wiasnoscig pracownika;

17) korzystanie z telefondw pracodawcy 1 poczty elektronicznej dla celow

prywatnych.

§ 84

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu

art. 52 § 1. pkt. 1. Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

kradziez lub przywlaszczenie mienia bedacego wlasnoscig pracodawcy,
zwlaszcza pieniedzy, sprzetu, narzedzi 1 materialow lub pomoc w popehieniu
tych czynow;

umys$lne  niszczenie  mienia  bedacego  wlasnoscia  pracodawcy,
wspotpracownikow 1 podwykonawcow;

nierozliczenie si¢ w terminie z powierzonego mienia bgdacego wilasnoscig
pracodawcy (dokumentow, sprzetu, towaru lub pieniedzy), z przyczyn
zawinionych przez pracownika;

spozywanie w czasie pracy alkoholu lub s$rodkéw odurzajacych, a takze
stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na ich spozycie;

przebywanie poza ustalonymi godzinami pracy w miejscu pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego, chyba ze podyktowane to jest koniecznoscig
prowadzenia akcji ratowniczej lub usuni¢cia awarii;

oddalanie si¢ z miejsca pracy, zmiana przydzielonego stanowiska pracy badz
ustalonych godzin pracy, wzajemnie zastepowanie si¢ bez wiedzy i zgody
przetozonego;

opuszczanie stanowiska pracy przed stawieniem si¢ zmiennikow, w przypadku

prac wymagajacych przekazania stanowiska pracy;
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8) wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy
niezgodnie z zaleceniem lekarza;

9) zaklécanie porzadku i1 spokoju w miejscu pracy, wywolywanie bojek,
uzywanie obelzywych stow;

10) niezachowywanie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami;

11) wydawanie polecen, badz naklanianie pracownikéw do tamania przepiséw
1 procedur uczelni;

12) umyslne dziatanie na niekorzy$¢ pracodawcy;

13) stosowanie szczegolnie ucigzliwego mobbingu wobec pracownikow;

14) uporczywe naruszanie przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow

przeciwpozarowych.

§ 85
Za nieprzestrzeganie przez pracownika porzadku ustalonej organizacji, dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia obecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:
1) kare¢ upomnienia;
2) kare nagany.
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 rowniez stosowac kare pieniezng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesigte] czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen,
o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1)-3) Kodeksu pracy.
Kary, o ktérych mowa w ust. 1. wymierza rektor lub z jego upowaznienia kanclerz
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 6. nie
rozpoczyna si¢ a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika

do pracy.

§ 86

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

rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez

pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu

iterminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

§ 87

Od udzielonej kary pracownik moze w ciggu 7 dni zlozy¢ sprzeciw do
pracodawcy.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor lub kanclerz. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rtOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane;j

wobec niego kary.

§ 88

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

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegodlnie uzasadnionych

przypadkach kar¢ uznaje si¢ za niebyla przed uplywem tego terminu, na wniosek

bezposredniego przelozonego, zatwierdzony przez pracodawce lub na wniosek

przedstawiciela zatogi.
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Rozdzial XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 89
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa zapoznaé podlegtych
pracownikdw z postanowieniami niniejszego regulaminu w terminie do dnia
8 kwietnia 2014 r.
Regulamin pracy powinien by¢ podany do wiadomosci kazdemu zatrudnionemu

pracownikowi przed jego przystapieniem do pracy.

§ 90
Traci moc Regulamin pracy z dnia 27 marca 2004 r. z pdzn. zm.
Nieznajomo$¢ regulaminu nie zwalnia z odpowiedzialno$ci za naruszenie jego
postanowien.
W zakresie nieunormowanym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa regulujgce zagadnienia z zakresu stosunku pracy.
Regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie 2 tygodni od podania go
pracownikom do wiadomosci tj. od 9 kwietnia 2014 r.

Zapisy § 22 ust. 3 pkt. 1) obowiazuja od dnia 1 maja 2014 r.

§ 91

W razie zmiany przepisow ustaw i rozporzadzen wykonawczych, stosuje sie je

zamiast odpowiednich przepisow niniejszego regulaminu.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy

Stanowisko

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY DO
ZALATWIENIA WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH

CZESC A

Prosz¢ o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu

........................... w ilo&ci.........godzin tj. od godziny...........do godziny...........

Informuje, ze wyjscie prywatne o ktorym wyzej mowa:

1. zostanie odpracowane w tym samym dniu lub najp6zniej do 26 dnia miesigca, w
ktorym miato miejsce™ (prosze wypehic czes¢ B);

2. nie zostanie odpracowane, wigc prosz¢ o potracenie z mojego wynagrodzenia*.

data i podpis pracownika akceptacja pracodawcy

CZESCB
Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie na terenie PWSZ w Kaliszu po godzinach

pracy w dniu/dniach ...................... , od. godz. ......ccuee.. do g0dz. ..cocoiiiiiiiii

data i podpis pracownika akceptacja pracodawcy
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Stanowisko

OSWIADCZENIE
O ODPRACOWANIU WYJSCIA PRYWATNEGO

Os$wiadczam, ze w dniu..........................odpracowatem/am wyjscie

prywatne w ilosci............ godzin tj. od godziny......... do godziny..................... :
Powyzsze wyjscie prywatne miato miejsce w dniu.............ocooiiiiiiiiii.
wilo$ci............. godzin w godzinach od........................ do.eii

Podpis pracownika

Akceptacja pracodawcy
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz
wymuszong pozycjq ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg — przy pracy statej,

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

roboczej).

3.  Reczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30”, a wysoko$é 5m — ciezaréw o masie
przekraczajace;:

1) 8 kg— przy pracy state;j,

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

roboczej).

4. Przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4- kotlowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ciezaroOw po powierzchni réwnej, twardej
1 gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacej: 2% - przy pracach wymienionych w pkt. 1
i2.

W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nier6wnej w sposob
okreslony w pkt. 11 2, masa ci¢zaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych
w tych punktach.

5. Kobietom w cigzy i okresie karmienia piersig:

62



1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2.900 kJ na zmiang¢ robocza;

2) prace wymienione w ust. 2 1 5, jezeli wystgpuje przekroczenie %4 okreslonych
w nich wartosci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

I1. Prace narazajgce na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
1. Kobietom w ciagzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla sfery bezpiecznej;

2) prace w S$rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y4 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych nat¢zen promieniowania nadfioletowego,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace;

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobeg.

2. Kobietom w okresie karmienia — prace przy otwartych zrddtach promieniowania

jonizujacego.

I11. Prace na wysokosci
Kobietom w cigzy: praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i1 innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed

upadkiem), oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.

IV. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Kobietom w cigzy 1 w okresie karmienia:
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Prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym

dziataniu rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich

stezenia w Srodowisku pracy:

)]
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

chloropren;

2-etoksyetanol;

etylenu dwubromek;

leki cytostatyczne;

mangan;

2-metoksyetanol;

otoéw 1 jego zwiazki organiczne 1 nieorganiczne;
rtec 1 jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne;

styren;

10) syntetyczne estrogeny progesterony;

11) wegla dwusiarczek;

12) preparaty od ochrony roslin.

Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stgzenia

w $rodowisku pracy przekraczaja wartoSci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych

stezen.
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