Zarzadzenie Nr 0300.71.V.2019
Rektora Paristwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu
z dnia 30 wrzes$nia 2019 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej im.
Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu

Na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z p6Z. zm.) oraz przepiséw innych ustaw i aktéw wykonawczych z
zakresu prawa pracy zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w 2ycie Regulaminu, o ktéorym mowa w § 1, traci moc zarzadzenie
Nr 0300.65.1V.2015 Rektora PWSZ w Kaliszu z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie Regulaminu
pracy w PWSZ w Kaliszu z pézn. zm.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin pracy jest oparty o obowigzujgce przepisy prawa pracy, w szczegélnosci o Ustawe
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 917z pdzn zm.) zwang dalej
»,Kodeksem” oraz Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 z pdz. zm.), zwangq dalej ,,Ustawg".

2. Na podstawie art. 104-104> Kodeksu pracy ustala sie Regulamin pracy Paristwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu.

§2.

1. Regulamin pracy Panstwowej Wyziszej 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.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy;

2) systemy i rozktady czasu pracy oraz zasady potwierdzania przez pracownikdw obecnosci
W pracy;

3) dyscypline pracy w tym zasady usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy;

4) termin i czas wypfaty wynagrodzenia;

5) zasady udzielania urlopéw;

6) zasady udzielania zwolnien od pracy;

7) uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem;

8) odpowiedzialno$¢ materialng pracownikéw;

9) zasady rozpatrywania skarg i wnioskow;

10) obowigzki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zasady ochrony pracy kobiet;

11) zasady ochrony przeciwpozarowej;

12) zasady przyznawania nagrdéd i wyrdznien dla pracownikéw;

13) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 3.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub Uczelni — nalezy przez to rozumieé Paistwowg Wyzszg Szkote Zawodowa
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu;

2) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne okreslone
w Statucie i Regulaminie organizacyjnym PWSZ w Kaliszu;

3) przetozonym — nalezy przez to rozumieé osobe dziatajgcg wobec pracownika w imieniu
Rektora, tj. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz nauczycieli
akademickich petnigcych funkcje kierownicze;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy.

§4.
Z zakresu prawa pracy czynnosci prawne w imieniu pracodawcy dokonujg Rektor lub inna osoba
upowazniona przez Rektora w zakresie okreslonym w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, w statucie PWSZ w Kaliszu oraz w Regulaminie organizacyjnym.



§ 5.
1. Poza postanowieniami Regulaminu pracy, obowigzujg inne regulacje wewnatrzuczelniane.
2. Zarzadzenia i uchwaty o ktérych mowa w ust. 1, podawane sg do wiadomosci pracownikow
poprzez:
1) elektroniczny system obiegu dokumentéw — Open_KM;
2) wywieszenie na tablicach ogtoszen w budynkach dydaktycznych Uczelni oraz na Biuletynie
Informacji Publicznej PWSZ w Kaliszu;
3) na zebraniach i naradach.

§6.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem pracy,
Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych,
Kodeksem etyki oraz innymi aktami wewnetrznymi za pisemnym potwierdzeniem tego
w o$wiadczeniu, ktére dotgczone jest do akt osobowych.

§7.
Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracodawca kieruje pracownika na:
1) wstepne badania lekarskie;
2) wstepne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, na ktére sktada sie instruktaz
ogolny i instruktaz stanowiskowy.

Rozdziat I
Obowigzki pracodawcy

§8.
1. Do obowigzkdw pracodawcy, w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie oraz wreczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej umowy
o prace okreslajgcej warunki zatrudnienia najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy;

2) poinformowanie pracownika na piSmie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujgcego pracownikowi
urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

3) zgtoszenie nowo zatrudnionego pracownika do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego w terminie 7 dni od dnia podjecia pracy;

4) okreslenie i zaznajomienie pracownika z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

5) organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wysokiej wydajnosci i jakosci pracy;

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenie - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami - szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny
pracy;

7) terminowe i prawidtowe naliczanie i wyptacanie naleznego wynagrodzenia;

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy (awanse, nagrody, kary, itp.);

9) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w stosunkach pracy;



10) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
sie on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu srodkéw odurzajacych, albo
spozywat alkohol lub zazywat $rodki odurzajgce w czasie pracy, na zgdanie pracownika
pracodawca jest zobowigzany zorganizowaé badanie stanu trzezwosci pracownika,
badanie przeprowadza sie zgodnie z witasciwymi przepisami ustawa z 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity:
Dz.U. 2018 poz. 2137 z pézn. zm);

11) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

12) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunkéw sprzyjajgcych
przygotowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych
pracownikéw;

14) poszanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow;

15) wptywanie na ksztattowanie w Uczelni zasad wspoétzycia spotecznego;

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

17) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

18) ochrona danych osobowych pracownikéw;

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

20) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i udostepnianie jej pracownikom na ich
zadanie;

21) przeprowadzanie - zgodnie z obowigzujagcymi przepisami — badan lekarskich
pracownikéw;

22) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy wydanie pracownikowi
Swiadectwa pracy w dniu, w ktdrym nastepuje ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza
nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub
wygasniecia poprzedniego stosunku pracy.

2. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z efektdw wykonywanej przez pracownikdéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy zgodnych
Z UMOWQ O prace i przepisami prawa;

3) egzekwowania zakresu czynnosci pracownikéw.

3. Pracodawca moze udzieli¢ wsparcia prawnego pracownikowi, ktory w skutek wykonywania
obowigzkéw stuzbowych nieumysinie spowodowat szkode, wypadek osoby postronnej lub
zostat bezpodstawnie oskarzony.

Réwne traktowanie
§9.
1. Pracodawca zobowigzany jest do rownego traktowania pracownikéw w stosunkach pracy
w zakresie:
1) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;
2) warunkoéw zatrudnienia;
3) awansowania;
4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Kryteria dyskryminacyjne, ktdrymi pracodawca nie moze postugiwac sie réznicujgc sytuacje
pracownikéw, to w szczegdlnosci:
1) pteg;
2) wiek;



3) niepetnosprawnos¢;

4) rasa;

5) religia;

6) narodowos¢;

7) przekonania polityczne;

8) przynaleznosc zwigzkowa;

9) pochodzenie etniczne;

10) wyznanie;

11) orientacja seksualna;

12) zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony;

13) zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 2.

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu i dyskryminacji w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Pracownik
poswiadcza wiasnorecznym podpisem zapoznanie z tekstem o réwnym traktowaniu, ktéry to
wpina sie do akt pracownika.

Pracodawca zobowigzany jest rédwniez do réwnego traktowania pracownikéw w zakresie
wynagradzania, tj. pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub prace o jednakowej wartosci. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych
wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku. Wyzej
wymieniona zasada rownosci obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, atakze inne Swiadczenia zwigzane z pracy, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracodawca zatrudniajgc pracownika w niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze ustali¢
warunkéw jego pracy i ptacy w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw
wykonujgcych takg samag Ilub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢é mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgc u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizanie lub
o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikéw.

Mobbing
§ 10.

Wszelki mobbing w miejscu pracy jest zabroniony.
Relacje pomiedzy wszystkimi cztonkami wspdlnoty Uczelni, w tym miedzy przetozonymi
i podwtadnymi, oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji oraz poszanowania godnosci
osobistej.
Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz bezposredni przetozeni pracownikéw,
przeciwdziatajg zachowaniom majgcym cechy mobbingu i reagujg na jego przejawy.
Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione.



§11.
W zwigzku z naruszeniem przez pracodawce zasad rownego traktowania w zatrudnieniu
pracownik ma prawo do odszkodowania w wysokosci ustalonej na podstawie odrebnych
przepiséw.
Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.
Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie zaprace, ustalone na podstawie odrebnych przepiséw. Oswiadczenie
pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem przyczyny
uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdziat Il
Obowigzki i uprawnienia pracownika

§12.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac dyscypliny

pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one

sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

2) przestrzegaé wyznaczonego czasu pracy i porzadku w zaktadzie pracy;

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy;

4) przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw
normatywnych obowigzujgcych w Uczelni;

5) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

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

8) dbac¢ o dobre imie i mienie PWSZ w Kaliszu oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

9) wykonywac okresowe oraz kontrolne badania lekarskie;

10) rozwijac swojg wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

11) dbad o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi, sprzetu oraz porzgdek i fad w miejscu pracy oraz
ograniczac zuzycie energii, mediow, paliw, materiatéw eksploatacyjnych itp.;

12) wykazywac lojalnos¢ w stosunku do Uczelni, jako pracodawcy i realizowaé okreslong przez
wiadze PWSZ w Kaliszu polityke jej rozwoju;

13) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikdw oraz przestrzegac zasad wspotzycia
spotecznego, zasad kultury osobistej, poszanowania godnosci oraz prawa do odmiennych
pogladdéw;

14) dba¢ o porzadek na stanowisku pracy, wiasny wizerunek i odpowiedni stan odziezy
roboczej;

15) w sytuacjach powstania zagrozen majgcych wptyw na bezpieczenstwo ludzi i mienia PWSZ
w Kaliszu, podejmowania dziatan okreslonych ustawg o zarzadzaniu kryzysowym,
wprowadzenie standw nadzwyczajnych i gotowosci obronnej panistwa, zobowigzani sg do
wykonywania zadan i przestrzegania procedur postepowania w zakresie okreslonym przez
pracodawce.



10.

11.

Pracownicy Uczelni zobowigzani sg niezwtocznie zawiadomié pracodawce lub bezposredniego

przetozonego o nizej wymienionych sytuacjach:

1) zauwazonym w Uczelni wypadku i zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia;

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

3) stanie rodzinnym lub danych dotyczgcych oséb pozostajgcych na utrzymaniu pracownika,
warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen — Kwestura;

Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego bedgcego pracownikiem:

1) dydaktycznym — nalezy ksztatcenie i wychowywanie studentow;

2) badawczym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej;

3) badawczo — dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej oraz ksztatcenie
i wychowywanie studentéw.

Nauczyciel akademicki jest ponadto obowigzany do uczestniczenia w pracach organizacyjnych

na rzecz Uczelni oraz statego podnoszenia kompetencji zawodowych.

Szczegdtowe zasady odnosnie zakresu obowigzkédw nauczycieli akademickich, rodzajéw zajec

dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkéw, wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla

poszczegdlnych stanowisk oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych okresla Zatgcznik nr 1

do regulaminu.

Nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia dydaktyczne sg bezposrednio odpowiedzialni za

bezpieczenstwo i zdrowie studentéw w czasie prowadzonych zaje¢. Prowadzacy zajecia

dydaktyczne zwtaszcza w pracowniach, laboratoriach ipomieszczeniach sportowych
obowigzany jest zapozna¢ studentdw zzasadami postepowania obowigzujgcymi w tych
pomieszczeniach.

Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do nalezytego

zabezpieczenia urzadzen, akt i dokumentdéw, do wytaczenia z ruchu urzadzen wymagajgcych

poboru pradu elektrycznego na stanowisku, do zamkniecia okien i pomieszczenia pracy oraz
oddania kluczy na portierni, wypisujac klucze w odpowiedniej ksigzce.

Za wykonanie obowigzkdéw okreslonych w ust. 8 powyzej 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
pracownikéw;

3) pracownicy firmy zewnetrznej dozorujacy obiekty dydaktyczne oraz tereny wokot
obiektéw — w porze nocnej;

4) osoba sprzatajgca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzgtania.

Nadzér nad powyziszym sprawujg: Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, kierownicy

obiektéw oraz kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych.

Pracownik w dniu ustania stosunku pracy ma obowigzek przekaza¢ pracodawcy

dokumentacje, rozliczy¢ sie z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,

przedmiotdw i urzgdzen oraz drukéw, pieczatek i pieczeci (referentek) potwierdzonych

w karcie obiegowej.

Zawieranie umoéw o prace
§13.
Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawng, wymaga zgodnego
os$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.



Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz Uczelni w miejscu i czasie wyznaczonym przez przetozonego oraz
pod jego kierownictwem, a Uczelnia — do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.
Umowe o prace zawiera sie i rozwigzuje na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i innych
przepisach prawa pracy, a w przypadku nauczycieli akademickich — takze w Ustawie — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§ 14.

Pierwsza umowa o prace z nauczycielem akademickim w Uczelni jest zawierana na czas:

1) nieokreslony;

2) na czas okreslony na okres do 33 miesiecy;

3) na czas okreslony na okres do 4 lat.

Limitu umoéw na czas okreslony nie stosuje sie w przypadku osdb dla ktérych Uczelnia nie jest

podstawowym miejscem pracy lub oséb pobierajgcych swiadczenie emerytalne.

Zatrudnienie nauczyciela akademickiego powinno nastgpi¢ z poczatkiem semestru.

W szczegdlnie uzasadnionym przypadku, Rektor moze dokona¢ zatrudnienia w trakcie trwania

semestru.

Zatrudnienie nauczyciela akademickiego w wymiarze nieprzekraczajacym pot etatu odbywa sie

na wniosek:

1) dziekana wydziatu — w przypadku, gdy nauczyciel akademicki ma by¢ zatrudniony na
stanowisku badawczo-dydaktycznym lub  dydaktycznym na kierunku studidow
prowadzonym w wydziale;

2) dyrektora instytutu — w przypadku, gdy nauczyciel akademicki ma by¢ zatrudniony na
stanowisku badawczym;

3) kierownika jednostki ogdlnouczelnianej pozytywnie zaopiniowany przez witasciwego
Rektora — w przypadku, gdy nauczyciel akademicki ma by¢ zatrudniony w jednostce
ogdlnouczelniane;j.

§ 15.
Rektor moze powierzy¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych osobom niebedgcym pracownikami
Uczelni, jezeli posiadajg kompetencje i doswiadczenie pozwalajgce na prawidtowa realizacje
zajec¢ dydaktycznych.
Rektor, w drodze zarzgdzenia, okresli zasady zatrudniania na podstawie umow
cywilnoprawnych biorgc pod uwage sytuacje kadrowa, finansowg, a takzie potrzeby
dydaktyczne Uczelni i poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Obowigzek trzezwosci
§ 16.

Wszyscy pracownicy obowigzani sg do przestrzegania obowigzku trzezwosci w czasie i miejscu

pracy.

W przypadku naruszenia obowigzku okreslonego w pkt. 1 stosuje sie nastepujgcg procedure:

1) jezeli pracownik stawit sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub pod
wptywem narkotykéw albo spozywat je w czasie pracy, nie moze by¢ dopuszczony do
pracy oraz musi byé usuniety z miejsca pracy. Ze zdarzenia musi by¢ sporzadzony
protokodt, podpisany przez co najmniej dwie osoby.

2) osoba sporzadzajgca protokét obowigzana jest zaproponowaé pracownikowi
przeprowadzenie badania stanu trzezwosci i — jezeli jest taka wola pracownika — badanie
takie wykonad. Jezeli przetozony nie dysponuje probierzem trzezwosci albo alkomatem,
powinien poprosi¢ o pomoc policje. Pracownik moze takze zazgdac przeprowadzenia
badania krwi. Jednoczesnie pracownik zostaje uprzedzony, ze w razie potwierdzenia
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wynikami badani, ze znajduje sie on w stanie po spozyciu alkoholu, obcigzony zostanie
kosztami tego badania. Z badania trzezwosci sporzadza sie protokot.

§17.
1. Zabrania sie palenia wyrobdéw tytoniowych na terenie PWSZ w Kaliszu.
2. Jako teren PWSZ w Kaliszu nalezy rozumie¢ wszystkie budynki dydaktyczne i administracyjne
Uczelni oraz przylegte tereny.
3. Naterenach przylegajacych do obiektdw dydaktycznych wydzielone sg miejsca na palarnie.

Rozdziat IV
Systemy i rozkiady czasu pracy

§18.

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

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy oznacza sie na jeden miesigc, z zastrzezeniem § 20 ust. 4.
Okres rozliczeniowy to czas, w jakim pracodawca planuje i rozlicza czas pracy zatrudnionych
pracownikéw.

3. Pracownik obowigzany jest wykorzystywaé czas pracy w petni na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

§19.
Czasem pracy dla oséb zatrudnionych w PWSZ w Kaliszu jest:

1) doba pracownicza — to kolejne 24 godziny rozpoczynajgce sie w godzinie podjecia przez
pracownika pracy, zgodnie z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy. W przypadku pracy
zmianowej, w zwigzku z przejsciem pracownika na nastepng zmiane, rozpoczyna bieg
doba liczona od momentu podjecia pracy na tej zmianie, ktérej rytm biegu jest cykliczny,
az do przejscia na kolejng zmiane. Wystepujgce w przypadku pracy zmianowej okresy
miedzydobowe zalicza sie 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 réwniez od
dyzuru, wystepujgce w kazdej kolejnej dobie okresu rozliczeniowego;

4) odpoczynek tygodniowy — powszechny — to kolejnych 35 godzin wolnych od pracy
i dyzuru, wystepujgcych w kazdym tygodniu okresu rozliczeniowego. Pracodawca moze
skradcic¢ odpoczynek tygodniowy maksymalnie do 24 godzin w nastepujgcych przypadkach:
a) dotyczy pracownika zarzgdzajgcego w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

b) spowodowane jest koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

c) nastgpita zmiana pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego
przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy.

5) 11 godzin nieprzerwalnego odpoczynku nie dotyczy pracownikéw o ktérych mowa
w ppkt. 4) aib.

Czas pracy nauczycieli akademickich
§ 20.
1. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych. Udziat czasowy obowigzkéw nauczycieli
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akademickich w ramach zatrudnienia w poszczegdlnych grupach wynosi:

1) pracownik badawczy: dydaktyczne 35%, badawcze 55%, organizacyjne 10%,

2) badawczo-dydaktyczny: dydaktyczne 45%, badawcze 45%, organizacyjne 10%,

3) pracownik dydaktyczny: dydaktyczne 80%, organizacyjne 20%.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek

zainteresowanego nauczyciela akademickiego, pozytywnie zaopiniowany przez dziekana lub

Dyrektora instytutu, moze okresli¢ inny procentowy udziat czasowy obowigzkéw nauczycieli.

Nauczyciele akademiccy objeci sg systemem zadaniowego czasu pracy.

Okresem rozliczeniowym czasu pracy nauczyciela akademickiego w zakresie obowigzkdw

dydaktycznych jest rok akademicki. Co do pozostatych obowigzkéw obowigzuje okres

rozliczeniowy wskazany w § 18 ust. 2 niniejszego regulaminu.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:

1) do 240 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw badawczych,

2) do 240 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw badawczo dydaktycznych,

3) do 360 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw dydaktycznych,

4) do 540 godzin dydaktycznych — dla pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na
stanowisku lektora lub instruktora;

- przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

6. Wymiar zaje¢ dydaktycznych dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

~N

10.
11.

okresla sie proporcjonalnie do pensum obowigzujgcego w Uczelni w danej grupie nauczycieli
akademickich i na danym stanowisku.

. W szczegélnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu studiéw,

nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:

1) % rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;

2) Y rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym
dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

Wymiar pensum nauczycieli akademickich w ramach poszczegdlnych grup pracowniczych i na
poszczegdlnych stanowiskach okresla Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla Rektora ustala Rada Uczelni.

Godziny pracy przeznaczone na wykonywanie obowigzkéw naukowych i organizacyjnych
okresla bezposredni przetozony.

Obnizki pensum
§21.

W zaleznosci od wymiaru obcigzen obowigzkami organizacyjnymi, naukowymi lub w innych
szczegblnie uzasadnionych przypadkach, pracownik zatrudniony w petnym wymiarze czasu
pracy moze mie¢ obnizony roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych. Decyzje w sprawie obnizenia
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych podejmuje Rektor w formie pisemnej.
Ustala sie nastepujgce wymiary obnizki godzin dydaktycznych:
1) dla nauczycieli akademickich petnigcych funkcje:

a) prorektora - 45 godzin rocznie;

b) dziekandw — 30 godz. rocznie;
2) Rektor obnizajgc nauczycielowi akademickiemu wymiar zaje¢ dydaktycznych w danym

roku akademickim uwzglednia nastepujgce warunki:

a) zatrudnienie na podstawowym miejscu pracy,

b) pozytywna ocene dziekana, uwzgledniajaca sytuacje kadrowa dla danego kierunku
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c) opinie gtéwnego ksiegowego, uwzgledniajgca sytuacje finansowa Uczelni;

3) zmniejszenie wymiaru godzin dydaktycznych nie powoduje zmniejszenia wynagrodzenia
zasadniczego nauczyciela akademickiego;

4) znizki wymiaru godzin dydaktycznych przystuguja pracownikom zatrudnionym w petnym
wymiarze czasu pracy i tylko z jednego tytutu;

5) w przypadku uzyskania przez nauczyciela akademickiego ptatnego urlopu naukowego
w wymiarze nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, pensum dydaktyczne podlega
proporcjonalnemu obnizeniu;

6) wszystkie znizki (z wytgczeniem udzielonych z tytutu petnienia okreslonej funkcji)
udzielone sg wyfgcznie na okres danego roku akademickiego.

Godziny ponadwymiarowe dotyczace pracownikéw, dla ktérych Rektor ustalit indywidualny

wymiar pensum, zgodnie ust. 1 powyzej, nalicza sie po przekroczeniu przez te osoby rocznego

wymiaru zajec¢ dydaktycznych ustalonych zgodnie z § 20 ust. 9.

§ 22.
Wszystkich nauczycieli akademickich obowigzuje potwierdzanie wtasnorecznym podpisem
karty przydziatu czynnosci, w ktorej zaplanowano liczbe godzin dydaktycznych w danym roku
akademickim.
Nauczycieli akademickich obowigzuje tydzien pracy zgodnie z planem zaje¢ dydaktycznych,
prowadzonych badan, petnionych dyzuréw i prac organizacyjnych na rzecz Uczelni.
Nauczyciel akademicki, ktéry nie moze prowadzi¢ zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych
z powoddéw losowych, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym niezwtocznie dziekana
wydziatu/kierownika miedzywydziatowej lub ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej oraz
Dziat Kadr.

Czas pracy pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi
§ 23.

W PWSZ w Kaliszu pracownicy sg zatrudniani w nastepujacych systemach czasu pracy:
1) podstawowym — pracownicy administracji i biblioteki;
2) zadaniowym — nauczyciele akademiccy oraz inne osoby za zgodg Rektora;
3) réwnowaznym — wozni, portierzy, robotnicy gospodarczy, kierowcy, laboranci;
4) skréconym — pracownicy na indywidualny wniosek.
W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu
pracy pracujg na podstawie harmonogramodw czasu pracy, ktére przygotowujg ich bezposredni
przetozeni stuzbowi.
W zadaniowym systemie czasu pracy — uzasadnionym rodzajem pracy i jej organizacjg - czas
pracy okreslany jest wymiarem powierzonych pracownikowi zadanin, mozliwych do wykonania
w ramach podstawowych norm czasu pracy, o ktédrych mowa w ust. 2.
Skrécony tydziedn pracy — w tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedfuzeniu
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca.
Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach wprowadzi¢ inne systemy czasu pracy
przewidziane w Kodeksie pracy.
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Czas pracy kierowcow
§ 24.
Czas pracy kierowcow szczegdtowo regulujg odrebne przepisy: Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r.
o czasie pracy kierowcéw (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 i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy wedtug rozktadu: od 7*° do 15°°.

Ze wzgledu na specyfike pracy kierowcéw — za zgoda Rektora mogg by¢ stosowane
ruchome godziny rozpoczynania i konczenia pracy — z zachowaniem 12 dobowej normy
czasu pracy oraz odpoczynku dobowego i tygodniowego;

2) tygodniowy czas pracy kierowcy tgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin. Moze jednak by¢ przedtuzony do 60 godzin, jezeli sSredni
tygodniowy czas pracy w okresie rozliczeniowym nie przekroczy 48 godzin. Postanowienia
zawarte w pkt. 3 ponizej majg odpowiednie zastosowanie;

3) czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktérym
kierowca pozostaje na stanowisku pracy w gotowosci do wykonywania pracy,
w szczegolnosci 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 rozktad czasu pracy (kursy -
okreslone godziny jazdy i 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;

4) 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.

Godziny nadliczbowe
§ 25.

1. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy.

3. Roczny limit nadgodzin w roku kalendarzowym, dla pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi, nie moze przekroczy¢ 150 godzin nadliczbowych wdanym roku
kalendarzowym. Limit ustala sie proporcjonalnie do wymiaru etatu.

4, W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw
wymienionych w ust. 3 powyzej, 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
whniosku pracownika. W takim przypadku, pracodawca udziela czasu wolnego od pracy,
najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

5. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy, moze by¢
wykonywana tylko za wiedzg i zgodg pracodawcy, w ktorego imieniu dziatajg Rektor, Dziekan,
Kanclerz lub kierownik jednostki organizacyjnej. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach
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moze wyrazi¢ zgode na przebywanie pracownika na stanowisku pracy po godzinach. Zgoda
moze by¢ udzielona po uprzednim zfozeniu do pracodawcy wniosku, ktérego wzdér stanowi
Zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Whniosek o odbiér godzin nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy,
o ktdrym mowa w ust. 4, stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu. Odbidér czasu
przepracowanego w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw nastepuje po stwierdzeniu
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez kierownika jednostki organizacyjnej
w formie pisemnej, zgodnie z wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 4 do regulaminu.

Woypftata godzin nadliczbowych nastepuje wytacznie w przypadku braku mozliwosci odebrania
godzin nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy w danym okresie rozliczeniowym i po
zatwierdzeniu przez Rektora.

Wykonanie polecenia pracodawcy w zakresie podjecia przez pracownika pracy w godzinach
nadliczcbowych w granicach okreslonych w ust. 5 powyzej, jest obowigzkiem pracownika
z wyjatkiem osdb, objetych zakazem zatrudniania w godzinach nadliczbowych.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 26.

Dniami roboczymi w PWSZ w Kaliszu dla pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi sg dni od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem pracownikéw biblioteki,
obstugowo-technicznych, obstugujgcych tok studidow niestacjonarnych i laborantéw - ktérzy
pracujg wedtug harmonogramoéw pracy oraz kierowcow.
Dla pracownikéw obstugujgcych tok studiéw niestacjonarnych oraz podyplomowych w sobote
zjazdowa wedtug harmonogramu roku akademickiego, dniem wolnym od pracy jest najblizszy
poniedziatek lub wtorek.
Pracownicy odpowiedzialni za obstuge studidéw niestacjonarnych oraz podyplomowych
w soboty zjazdowe, pracujg wedtug normy dobowej przypadajgcej w poniedziatek lub wtorek,
w zaleznosci od tego ktory dzien odbierajg jako dzien wolny.
Poczatek i koniec pracy w dniach roboczych ustala sie nastepujgco:
1) dla pracownikédw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w systemie

podstawowym od poniedziatku do piatku czas pracy obejmuje godziny od 7°°do 15°°;
2) dla pracownikéw zatrudnionych w systemie rownowaznym z wyjatkiem kierowcéw oraz

laborantéw ustala sie czas pracy zmianowej:

a) od godz. 6° do godz. 14%° — | zmiana;

b) od godz. 14%° do godz. 22% — Il zmiana.
Pracownikom zatrudnionym w zmianowym systemie pracy za kazdg godzine pracy na drugiej
zmianie przystuguje dodatek w wysokosci 10% stawki godzinnej wynagrodzenia zasadniczego.
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca po zasiegnieciu opinii bezposredniego
przetozonego, moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktdrym pracownik jest objety.
Harmonogram czasu pracy jest podawany do wiadomosci pracownikdéw, co najmniej na 7 dni
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.
Wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy w czasie jego obowigzywania, niewynikajgce
z koniecznosci realizowania nieprzewidzianych dziatan, dokonywane sg w uzgodnieniu
z pracownikiem, ktdrego one dotycza.
W uzasadnionych przypadkach Rektor, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej moze
wyrazi¢ zgode na wprowadzenie w danej jednostce lub w jej wydzielonej czesci ruchomego
rozktadu pracy przy uwzglednieniu nastepujacych zasad:
1) rozktad pracy moze regulowac rézne godziny rozpoczynania pracy,
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10.
11.

2) ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych,

3) wykonywanie pracy wedtug takiego rozktadu pracy nie moze naruszac zasad okreslonych
w § 19 niniejszego regulaminu.

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

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia

za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej

z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 27.

Pracownicy, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg
z 15 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

w

§ 28.
Czas pracy pracownikéw delegowanych do innej miejscowosci celem wykonania zleconego
zadania rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacji podpisanej
przez Rektora lub innej osoby przez niego do tego upowaznione;j.
Pracownicy delegowani do innej miejscowosci otrzymujg wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych o ile otrzymajg polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas
pracy byt kontrolowany.

§ 29.
Czas pracy pracownikéw bedgcych osobami niepetnosprawnymi regulujg odrebne przepisy:
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1172 ze zm.).
Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin
tygodniowo.
Oséb niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Postanowien ust. 2 do 4 nie stosuje sie:
1) do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu,
2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badanie profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na to
zgode.

Rozdziat V
Dyscyplina pracy

§ 30.

Nauczyciele akademiccy majg obowigzek potwierdzania czytelnym podpisem poprzez
wpisanie daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia: prowadzonych zajeé dydaktycznych, badan,
petnienia dyzuréw oraz innych prac organizacyjnych wykonywanych na rzecz Uczelni -
w ksigzce wydawania kluczy znajdujgcej sie w portierni kazdego obiektu dydaktycznego.

Pozostali pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy podpisaniem listy obecnosci oraz
czytelnym wpisaniem: daty, godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, nazwy jednostki
organizacyjnej, imienia i nazwiska oraz wtasnorecznego podpisu w ksigzce wydawania kluczy.
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Natomiast pracownicy administracyjni zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy
potwierdzajg swoje przybycie tylko w ksigzce wydawania kluczy.

3. Do codziennej kontroli list obecnosci uprawniony jest kierownik danej jednostki
organizacyjnej.

4. Po zakonczeniu miesigca, jednak nie pdzniej niz w pigtym dniu roboczym nastepnego miesigca
sprawdzone i podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej listy obecnosci muszg by¢
dostarczone do Dziatu Kadr.

5. Do kontroli dyscypliny pracy uprawniony jest Kierownik Dziatu Kadr.

§ 31.
1. Kazdy pracownik winien stawié sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik konczy prace na swoim stanowisku zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy.

§ 32.
Opuszczanie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 33.

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

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

3. W przypadku niewywigzania sie z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1. i 2. powyzej, okres
nieobecnosci w pracy traktuje sie jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong nieptatng,
stanowigca ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§34.
1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature i policje — w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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2.

W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik powinien niezwiocznie zgtosi¢ sie
do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas
spdznienia.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie za prace

§ 35.

Za wykonywanie powierzonych obowigzkdéw pracownicy PWSZ w Kaliszu otrzymujg wynagrodzenie

zgodnie z umowa o prace.

§ 36.

Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w petnym miesiecznym wymiarze czasu
pracy nie moze by¢ nizsza od wynagrodzenia minimalnego, ktérego wysokos$¢ okreslajg odrebne
przepisy.

§ 37.

Wynagrodzenie wypfacane jest w nastepujgcych terminach:

1) nauczyciele akademiccy, otrzymujg wynagrodzenie z géry — drugiego dnia kazdego
miesigca. Jezeli termin wyptaty przypada w dzien wolny od pracy to wyptata
wynagrodzenia nastepuje w pierwszym dniu roboczym po dniu wolnym od pracy;

2) pozostali pracownicy, otrzymujg wynagrodzenie z dotu — nie pdzniej niz ostatniego dnia
kazdego miesigca. Jezeli termin wypfaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzednim.

§ 38.
Wyptata wynagrodzenia z zastrzezeniem ust. 2. jest dokonywana na rachunek bankowy
pracownika wskazany przez niego, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.
W razie przemijajgcej przeszkody, ktéra dotyczy pracownika, jego matzonek moze pobierac
bez petnomocnictwa przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie chyba, ze pracownik nie
wyrazi na to zgody (art. 29 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego Dz.U. Nr 9, poz. 59 ze zm.).
Pobranie wyptaty wynagrodzenia przez inng osobe, moze mie¢ miejsce wyltgcznie
na podstawie pisemnego upowaznienia pracownika potwierdzonego stemplem i podpisem
osoby stwierdzajgcej tozsamos$¢ upowazniajgcego.
Potwierdzenia podpisu pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, dokonujg: kierownik jednostki
organizacyjnej albo Dziat Kadr.
Informacje o wysokosci osigganych przez pracownikdw wynagrodzen podlegajg ochronie
danych osobowych.
Z wynagrodzenia za prace, pod odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podlegajg potrgceniu naleznosci na zasadach
i w kolejnosci okreslonej w Kodeksie pracy.
Naleznosci inne niz wymienione w Kodeksie pracy, mogg by¢ potrgcone z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.
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8. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1872).

§ 39.
Zastrzezenia, co do wysokosci wynagrodzenia pracownicy mogg wnosi¢ do bezposredniego
przetozonego lub do Dziatu Kwestury.

§ 40.

1. Pracownicy PWSZ w Kaliszu, uczestniczagcy w realizacji projektéw wspodtfinansowanych ze
zrodet innych niz okreslone w art. 371 w zw. z art. 365 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, moga otrzymac z tego tytutu:
1) dodatek zadaniowy,
2) umowe cywilnoprawna.

2. Dodatek zadaniowy o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, przyznawany jest w formie aneksu do
umowy o prace. Od zwiekszen wynagrodzenia z tytutu przyznania tego dodatku nie nalezy
nalicza¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§41

1. Dodatek zadaniowy moze by¢ przyznany z tytutu czasowego zwiekszenia obowigzkéw
stuzbowych lub czasowego powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter
pracy lub warunki jej wykonywania.

2. Wysokos¢ dodatku zadaniowego nie moze przekroczy¢ 80% sumy wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika

3. Dodatek zadaniowy przystuguje w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nie dtuzej
jednak niz przez okres 3 miesiecy.

Rozdziat VII
Urlopy pracownicze

§42.
1. Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
3. Pracodawca nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do urlopu.

Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich
§43.

1. Nauczyciele akademiccy majg prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w ciggu roku kalendarzowego.

2. Urlop wypoczynkowy powinien byé wykorzystany w okresie wolnym od zajeé dydaktycznych,
tj. w przerwie miedzysemestralnej oraz w czasie letniej przerwy w zajeciach dydaktycznych
(lipiec, sierpien, wrzesien). W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach urlop moze by¢
wykorzystany w innym okresie za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej oraz po uzyskaniu
pisemnej akceptacji Rektora.

3. Nauczyciel podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego miesigca pracy,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku, a prawo do

drugiego i dalszych urlopdw z poczatkiem kazdego nastepnego 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 bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla
poratowania zdrowia.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie

proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu

okreslony wyzej; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia - dotyczy

wszystkich pracownikéw PWSZ w Kaliszu.

W przypadku podziatu urlopu na czesci, co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac

nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy

nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.

Plan urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym nauczyciel akademicki sktada

w sekretariacie macierzystego wydziatu, najpézniej do dnia 15 marca kazdego roku. Wzér

planu urlopéw stanowi Zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Planem nalezy objgé¢ wszystkie dni przystugujgcego urlopu, z wyjatkiem czterech dni urlopu na

zadanie. Planem obejmuje sie réwniez dni urlopu niewykorzystanego za rok poprzedni,

z uwzglednieniem ust. 18.

Whioski o udzielenie planowanego urlopu wypoczynkowego nauczyciel akademicki przedktada

bezposredniemu przetozonemu, zgodnie z wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 6.

Nauczyciel akademicki jest uprawniony do rozpoczecia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody

Dziekana / kierownika jednostki organizacyjnej na rozpoczecie urlopu w okreslonym terminie.

Pracodawca jest obowigzany udzielié na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zgdanie to moze

pracownik zgtosi¢ najpdiniej przed rozpoczeciem pracy w danym dniu wedtug zasad

okreslonych w § 33 ust. 2.

Plany urlopéw wypoczynkowych wraz z wnioskami o udzielenie urlopu wypoczynkowego

nauczycieli akademickich osoba odpowiedzialna za prowadzenie sekretariatu wydziatu

przekazuje do Dziatu Kadr najpdzniej do 31 marca kazdego roku.

Plan urlopéw nie obejmuje urlopu na ,,zgdanie”.

Na podstawie wnioskdéw urlopowych Dziatu Kadr prowadzi ewidencje kartotek urlopowych dla

poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni z wykorzystania urlopow wypoczynkowych

nauczycieli akademickich.

Nauczyciel akademicki petnigcy funkcje kierowniczg jest obowigzany wskaza¢ osobe, ktdra

w okresie trwania jego urlopu bedzie go zastepowad.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe

wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez nauczyciela akademickiego.

Nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek o zmiane terminu zaplanowanego urlopu

wypoczynkowego, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 7. Wniosek o zmiane

terminu zaplanowanego urlopu wypoczynkowego, podpisany przez bezposredniego

przetozonego, nalezy przesta¢ do Dziatu Kadr najpdzniej na 7 dni przed rozpoczeciem tego

urlopu.

Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpic¢ takze z powodu szczegdlnych

potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia

toku pracy.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Odwotanie z urlopu wypoczynkowego nauczyciela akademickiego moze nastgpi¢ tylko
wowczas, gdy jego obecnos¢ w Uczelni wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu. Uczelnia jest zobowigzana pokry¢ koszty poniesione przez nauczyciela
akademickiego, pozostajagce w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go <z urlopu
wypoczynkowego.
Niewykorzystany zgodnie z planem urlop wypoczynkowy powinien by¢ udzielony
nauczycielowi akademickiemu najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego przy przyjeciu zasady, ze urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany
w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.
Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez nauczycieli akademickich odpowiedzialne
sg osoby, ktére uprawnione sg do ich udzielania.
Jezeli nauczyciel nie moze rozpocza¢ urlopu lub jego czesci w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecno$é w pracy, a w szczegélnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;
3) powotania na ¢éwiczenia wojskowe albo przeszkolenie wojskowe do trzech miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego;

na wniosek nauczyciela ztozony na pismie bezposredni przetozony jest zobowigzany

ustali¢ urlop w terminie pézniejszym.
W przypadku, gdy pracownik uchyla sie od ztozenia os$wiadczenia, co do terminu
wykorzystania zalegtego urlopu — bezposredni przetozony sam wyznacza na pismie termin
wykorzystania urlopu i zawiadamia o tym fakcie pracownika osobiscie lub pisemnie, listem
poleconym.
W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego lub bezptatnego danego nauczyciela,
urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany przed wykorzystaniem tych urlopdéw.
Nauczyciel akademicki odchodzacy na emeryture, lub z ktérym nastepuje rozwigzanie
stosunku pracy za wypowiedzeniem, obowigzany jest do wykorzystania w catosci
przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego.
Nauczyciel zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu przed
zakoniczeniem umowy o prace.
W okresie wypowiedzenia stosunku pracy nauczyciel jest zobowigzany wykorzystac
przystugujagcy mu urlop wypoczynkowy zalegty, a takze urlop biezagcy, w wymiarze
proporcjonalnym do okresu przepracowanego na Uczelni w roku ustania stosunku pracy,
chyba, ze przed ustaniem tego stosunku nauczyciel wykorzystat urlop w przystugujgcym mu
lub w wyzszym wymiarze.
Na wniosek nauczyciela akademickiego udziela sie mu urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzyniskim, takze w okresie zaje¢ dydaktycznych. Wniosek o udzielenie takiego
urlopu nalezy ztozy¢, na co najmniej miesigc przed zakonczeniem urlopu macierzynskiego.
W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent pieniezny
za okres niewykorzystanego urlopu.
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu przewidzianej nieobecnosci w pracy w zwigzku z korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzyiskim, zalicza sie do przepracowanych
godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg ustalonego dla danego stanowiska rocznego
pensum za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktérym prowadzone sg
w Uczelni zajecia dydaktyczne.
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Urlopy wypoczynkowe pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
§ 44.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopdéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat;
3) 10 dni — dodatkowego urlopu dla oséb niepetnosprawnych — wedtug odrebnych

przepiséw.
Urlop pracownika wykonujgcego prace w systemie zadaniowym jest mu udzielany na zasadach
ogolnych.
Zasady okreslone w ust. 1.-4. dotyczg pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

§ 45.
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 datg 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 zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie to moze
pracownik zgtosi¢ najpdiniej przed rozpoczeciem pracy w danym dniu wedtug zasad
okreslonych w § 33 ust. 2.
Plan urlopéw nie obejmuje urlopu na,zgdanie”.
Plan urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym pracownicy Uczelni sktadajg we
wiasciwych jednostkach organizacyjnych, najpdzniej do dnia 15 marca kazdego roku.
Plany urlopéw wypoczynkowych po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez bezposredniego
przetozonego, osoby odpowiedzialne przekazujg do Dziatu Kadr najpdiniej do 31 marca
kazdego roku.

§ 46.
Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu.
Przy udzielaniu urlopu nalezy przyja¢ zasade ogdlng, ze kazdy dzie pracy wynosi 8 godzin
(tydzien pracy 40 godzin) a dla 0séb uprawnionych 7 godzin (tydzien pracy 35 godzin).
Pracownik moze ztozy¢ wniosek o zmiane terminu zaplanowanego urlopu wypoczynkowego,
zgodnie z wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 7. Wniosek o zmiane tego terminu podpisany
przez bezposredniego przetozonego nalezy przesta¢ do Dziatu Kadr najpdzniej na 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu.
Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ takze z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia
toku pracy.
Odwotanie z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko wéwczas, gdy jego obecnos$é
w Uczelni wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. PWSZ w Kaliszu
zobowigzana jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika pozostajgcego w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.
Urlop niewykorzystany w terminie kierownik jednostki organizacyjnej udziela pracownikowi
najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
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7.

10.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu. Za niewykorzystany urlop
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi wyptaca sie ekwiwalent
pieniezny.

Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany w czesciach, z tym, ze jedna cze$¢ urlopu powinna
wynosi¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za prawidiowe iterminowe
udzielanie urlopéw pracownikom.

Pracownicy zajmujgcy kierownicze stanowiska obowigzani sg wskazaé we wniosku urlopowym
osobe go zastepujgcg oraz zakres udzielonych jej uprawnien.

§ 47.
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Okres tego
urlopu nie wlicza sie do czasu pracy, od ktdorego zalezg uprawnienia pracownicze.
Urlop bezptatny trwajacy nie dtuzej niz jeden miesigc nie ogranicza uprawnien pracownika do
urlopu wypoczynkowego.

Urlop dla poratowania zdrowia
§ 48.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w petnym
wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Uczelni przystuguje prawo do
ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.
Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy.
Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczes$niej niz po uptywie 3 lat
od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu. tgczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia
w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac roku.
Nauczyciel akademicki korzystajacy z urlopu dla poratowania zdrowia nie moze w tym czasie
wykonywac zajecia zarobkowego.
Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy, oraz okreslajacego
zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.
Orzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajgcy uprawnienia do wykonywania badan
profilaktycznych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, wykonujacy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny
pracy, z ktérg Uczelnia zawarta umowe, o ktérej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca
1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1175).
Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez Rektora na
whniosek nauczyciela akademickiego. Wzdér wniosku o udzielenie urlopu dla poratowania
zdrowia i oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 8 i 8a do regulaminu, wzér skierowania do lekarza
medycyny pracy stanowi Zatgcznik nr 8b.
Nauczycielowi akademickiemu oraz Uczelni przystuguje odwotanie od orzeczenia lekarskiego
do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy wiasciwego ze wzgledu na jego miejsce
zamieszkania. W przypadku gdy orzeczenie lekarskie zostato wydane przez lekarza
zatrudnionego w wojewddzkim osrodku medycyny pracy, odwotanie przystuguje do instytutu
badawczego dziatajgcego w zakresie medycyny pracy, potozonego najblizej miejsca
zamieszkania nauczyciela akademickiego.
Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi sie na piSmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania
orzeczenia lekarskiego, za posrednictwem lekarza, ktory je wydat.
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10.

11.

12.
13.

Lekarz przekazuje odwotanie wraz z dokumentacjg badan podmiotowi wiasciwemu do jego
rozpatrzenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania odwotania.

Badanie lekarskie w trybie odwotawczym przeprowadza sie w terminie 30 dni od dnia
otrzymania odwotania przez podmiot wtasciwy do jego rozpatrzenia.

Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwotawczym jest ostateczne.

Koszty badan lekarskich, przeprowadzanych nie czesciej niz raz na 3 lata oraz koszty badan
przeprowadzanych w trybie odwotawczym ponosi Uczelnia.

Ptatne urlopy wynikajace z ustawy
§ 49.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej Uczelni
- ptatnych urlopéw naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu
przeprowadzenia badan;

2) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg - pfatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy;

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
o wspotpracy naukowe;.

Szczegdtowy tryb udzielania i wykorzystywania urlopdw okreslonych w ust. 1 powyzej okresla

Zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Vil
Udzielanie zwolnien od pracy

§50.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia w razie:

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

2) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredniag opiekg — 1 dzien;

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujgcego sie w okresie wypowiedzenia umowy
o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesigc,
b) 3 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce;

4) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — 2 dni robocze
w ciggu 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 przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w odrebnych

przepisach, miedzy innymi na:

1) czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem wifasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zaftatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

wezwanie w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sgdowym. tgczny wymiar z tego tytutu nie moze przekraczaé
6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepier ochronnych;

oddanie krwi przez pracownika — krwiodawce;

realizacje zgody udzielonej przez pracodawce w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

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

przerwy przystugujgce 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 mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy
zatrudnione] przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 51.

Zatatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywa¢d sie w czasie wolnym od pracy,
z tym ze:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

w uzasadnionych przypadkach i na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze
zwolnié go z czesci dnia pracy;

za czas zwolnienia od pracy w celu zafatwienia spraw osobistych przystuguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w tym samym dniu;
jezeli nie jest mozliwe odpracowanie czasu zwolnienia w terminie wskazanym w pkt 2),
czas zwolnienia nalezy odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z Rektorem, Kanclerzem,
dziekanem wydziatu lub kierownikiem jednostki organizacyjnej nie pdzniej jednak niz do
26 dnia kazdego miesiaca;

odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszy¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy;

odpracowanie takiego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych;
odpracowanie takiego zwolnienia nie moze odby¢ sie w dniu wolnym od pracy;

whniosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy stanowi Zatacznik nr 10
do niniejszego regulaminu;

oswiadczenie o odpracowaniu wyjscia prywatnego stanowi Zatgcznik nr 11 do niniejszego
regulaminu.

§ 52.

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika roczng karte ewidencji czasu pracy
w formie papierowej oraz w formie elektronicznej (program kadrowo-ptacowy), w ktérych
rejestruje sie wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.
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Rozdziat IX
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§53.
Urlop macierzynski sktada sie z:
1) urlopu macierzynskiego podstawowego;
2) urlopu rodzicielskiego.

Urlop macierzynski
§54.
Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie (po co najmniej
14 tygodniach urlop moze przejgé 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 pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

Urlop rodzicielski
§ 55.

1. Wymiar urlopu rodzicielskiego zawsze musi obejmowac petne tygodnie i wynosi:

1) 32tygodnie —w przypadku, o ktérym mowa w § 54 pkt. 1;
2) 34 tygodnie —w przypadku, o ktérym mowa w § 54 pkt. 2-5.

2. Urlop rodzicielski jest udzielany bezposrednio po urlopie macierzyriskim.

3. Urlop rodzicielski mozna podzieli¢ na nie wiecej niz 4 czeéci (obejmujace petne tygodnie),
z ktorych kazda nie moze by¢ krétszy niz 8 tygodni, przypadajgcych bezposrednio jedna
po drugiej bez przerw.

4. Z urlopu rodzicielskiego mogg korzysta¢ oboje rodzice — wdwczas jego wymiar nie moze
przekroczyé tgcznie wymiaru, o ktérym mowa w ust. 1.

Urlop ojcowski
§ 56.
Urlop ojcowski przystuguje ojcu do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia. Pracownik
ubiegajgcy sie o urlop ojcowski musi ztozy¢ u pracodawcy niezbedny wniosek, w terminie nie
krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

§ 57.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 58.

Pozostate uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem okres$lone sg w Dziale VIl Kodeksu
Pracy, ktére pracodawca przestrzega.
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Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw

§59.
Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie, pienigdze, papiery
wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za szkode
powstatg w tym mieniu. Fakt przyjecia mienia potwierdza wfasnorecznym podpisem na
sporzgdzonym na te okolicznos¢ protokole zdawczo-odbiorczym.
Powierzenie pracownikowi sktadnikdw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.
Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawcy. W razie
niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci pracownikéw wynika
w czesciach okreslonych w umowie.
Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czes$ci zostata spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowng jej czes¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

§ 60.
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne
nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wyniktg
w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnosé za
czes¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustalié
stopnia winy i przyczynienia sie poszczegélnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czes$ciach rownych.
Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.
Pracodawca musi wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odpowiedzialnos¢ pracownika oraz
wysokos¢ powstatej szkody.

§61.

Jezeli pracownik umysInie wyrzadzit szkode, powinien jg naprawié¢ w petnej wysokosci.

Rozdziat XI
Zasady rozpatrywania zazalen, skarg i wnioskéw pracownikéw

§ 62.

Pracodawca zapewnia pracownikowi mozliwo$¢é wyrazania kazdego niezadowolenia z zatrudnienia
u pracodawcy, a w szczegdlnosci z warunkdw umowy o prace, ze wspotpracy zinnymi
pracownikami lub przetozonymi, mozliwosci wykonywania pracy.

=24 -



§ 63.
Jezeli pracownik uwaza, ze ma powody do ztozenia zazalenia, skargi lub wniosku, to:

1) przedktada na pismie sprawe bezposredniemu przetozonemu. Przetozony obowigzany jest
omowic sprawe z pracownikiem i zatatwic jg, chyba ze zatatwienie sprawy przekracza jego
kompetencje;

2) jezeli sprawa nie zostanie zatatwiona lub pracownik jest niezadowolony z jej zatatwienia,
rozpatrzenie sprawy przekazane zostaje na wniosek pracownika przez przetozonego
pracownika do kierownika wyzszego szczebla.

§ 64.
Jezeli zazalenie lub skarga dotyczy bezposredniego zwierzchnika, pracownik przedktada sprawe na
pismie do rozpatrzenia kierownikowi wyzszego szczebla, jednoczesnie przekazujgc kopie zazalenia
lub skargi bezposredniemu przetozonemu.

§ 65.

1. W sprawach skarg i wnioskédw pracowniczych dotyczacych Uczelni przyjmuja: Rektor, Kanclerz
lub osoby upowaznione przez nich —w dniach i godzinach przez siebie ustalonych.

2. Niezaleznie od postanowienn ust. 1 skargi i wnioski pracownikow w formie pisemnej
przyjmowane sg codziennie w sekretariacie Uczelni w budynku Rektoratu przy ul. Nowy Swiat
4,

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastepuje w trybie przewidzianym w przepisach Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

§ 66.
Pracownik w dowolnym czasie i z wtasnej woli moze wycofac skarge, zazalenie czy wniosek.

Rozdziat XII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 67.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczernstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki, a w szczegdlnosci:

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

2) zapewni¢ nalezyty stan budynkdw, pomieszczen, terendéw i urzadzen z nimi zwigzanych
oraz maszyn i innych urzadzen technicznych;

3) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby
zatrudnionych pracownikow;

4) informowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami, w trakcie szkolenia oraz na biezgco przez
bezposredniego przetozonego;

5) ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowac¢ odpowiednie srodki
profilaktyczne;

6) dostarczy¢ uprawnionym pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze;

7) dostarczy¢ pracownikom nieograniczony dostep do wody pitnej w upalne dni;
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8)

9)

reagowaC na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy;

zapewni¢ pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli
wyniki badan okulistycznych, przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego co najmniej przez potowe dobowej normy czasu pracy (min. 4 godziny);

10) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz

pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

11) powotac Komisje Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
12) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

§ 68.

Wszyscy pracownicy Uczelni zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 69.

Pracodawca jest zobowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1)

2)

3)

4)

zagrozeniach dla zdrowia i 2zycia wystepujgcych w Uczelni, na poszczegdlnych

stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postepowania

w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw;

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub

ograniczenia zagrozen, o ktédrych mowa w pkt. 1);

dziataniach dotyczacych zagrozen majgcych wptyw na zapewnienie bezpieczenstwa

w obiektach Uczelni w sytuacjach wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej,

standw nadzwyczajnych i kolejnych stopni zarzadzania kryzysowego;

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw oraz
realizacji zadan obronnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Uczelni w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa Panistwa.

§70.

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa pracy i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

1)

2)

3)
4)

5)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

dbad o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;
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6) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie, o kazdym
wypadku lub chorobie zawodowej, nalezy natychmiast powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz inspektora bhp;

7) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Na terenie Uczelni obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych lub papieroséw
elektronicznych (poza miejscami do tego wyznaczonymi).

Szkolenia BHP
§71.
1. Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy, szkolenie wstepne:
1) instruktaz ogdélny, prowadzony przez inspektora ds. bhp;
2) instruktaz stanowiskowy, prowadzony przez bezposredniego przetozonego lub innego
upowaznionego przez niego pracownika posiadajgcego odpowiednie kwalifikacje;
2. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe, w trakcie ktérych informuje pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o ochronie przeciwpozarowe;.
3. Dokumentacja potwierdzajgca odbycie szkolenia wstepnego oraz szkolen okresowych
przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.
4. Szkolenia odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§72.
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni
odpowiedzialnos$¢ ponoszg kierownicy jednostek.

Badania lekarskie
§73.

1. Pracownicy podlegajg, w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, badaniom wstepnym,
okresowym i kontrolnym.

2. Nie mozina dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego zaswiadczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg
pracownika podlega on kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

4. Szczegdétowe zasady wykonywania badan lekarskich przez pracownikéw oraz osoby ubiegajgce
sie o przyjecie do pracy w Uczelni okresli Rektor odrebnym zarzgdzeniem.

Srodki ochrony indywidualnej
§ 74.

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikowi Srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw
wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informuje go o sposobach postugiwania sie tymi
srodkami.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikowi odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wtasna pracownikéw moze ulec znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzgledu na
wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.
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3. Pracownikowi wyptaca sie ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, w wysokosci okre$lonej
kwartalnie, ktéry obejmuje koszty srodka piorgcego, wody, energii elektrycznej oraz czasu
przez pracownika podczas prania odziezy.

4. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

5. Szczegétowe zasady i rodzaj niezbednych srodkéw higieny osobistej, srodkdéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ustala sie w porozumieniu z inspektorem bhp
i przedstawicielem zatogi w trybie zarzadzenia Rektora.

Wypadki w pracy
§ 75.

1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podjgé niezbedne dziatania
eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenia, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i przystgpi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowadé
odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

2. Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie zawiadomié witasciwego inspektora pracy
i prokuratora o Smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym
wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majagcym zwigzek z pracg, jezeli moze byé uznane
za wypadek przy pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkdéw przy pracy oraz systematycznie
analizowac przyczyny wypadkéw i choréb zawodowych.

4. Koszty zwigzane z ustalaniem okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw obcigzajg pracodawce.

§ 76.
Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielem zatogi wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy a w szczegélnosci:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazenia stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatéw, jezeli mogg stwarzac zagrozenie
dla zdrowia;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okre$lonych prac oraz
informowanie pracownikéw o tym ryzyku;

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

4) przydzielanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego;

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§77.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczernstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymacd sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

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

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié inspektora do
spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przedstawiciela pracownikdow, o wystgpieniu
warunkéw lub zagrozenia, o ktérych mowa w ust. 1.
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§ 78.
Pracodawca:
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko;
2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 79.
Pracodawca obowigzany jest stosowaé srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym iinnym
chorobom zwigzanym z wykonywang praca, w szczegolnosci:

1) utrzymywac¢ w stanie statej sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujgce
szkodliwe dla zdrowia czynniki $Srodowiska pracy oraz urzadzenia stuzgce do pomiaréw
tych czynnikéw;

2) przeprowadza¢ na swdj koszt badania i pomiary czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowa¢ i przechowywaé wyniki tych badad i pomiaréw oraz udostepniac
je pracownikom.

Rozdziat XIlII
Ochrona pracy kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia

§ 80.

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

2. Pracodawca jest obowigzany przenie$é do innej pracy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko
piersig, zatrudniong przy pracach jej wzbronionych lub w razie przedfozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej.

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia,
ktorych wykaz okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz.U. 2017 poz. 796 z pdzn. zm.) — stanowigcy Zatgcznik nr 12
do niniejszego regulaminu.

Rozdziat XIV
Ochrona przeciwpozarowa i monitoring

§ 81.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad ochrony
przeciwpozarowej oraz innych zagrozen np. chemicznych, klesk zywiotowych itd.

§ 82.

1. Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo pozarowe oraz dopetnienie obowigzku petnego
zabezpieczenia  przeciwpozarowego ponoszg  poszczegolni  kierownicy  jednostek
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organizacyjnych i obiektéw Uczelni, a takze osoby prowadzace i odpowiedzialne za zajecia
dydaktyczne, programy naukowowo-badawcze i inne.

2. Odpowiedzialno$s¢ za bezpieczeistwo pozarowe oraz dopetnienie obowigzku petnego
zabezpieczenia przeciwpozarowego cigzy rowniez na pozostatych pracownikach Uczelni, nie
wymienionych w ust. 1 - na kazdym pracowniku na terenie jego stuzbowego dziafania,
stanowisku pracy, obiektu Ilub jego czesci, zgodnie 1z zakresem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci.

§83
Do obowigzkéw pracownikdw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajgcych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenistwa pozarowego;

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

3) doktadne sprawdzanie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia sie,
ze nie wystepujg okolicznosci mogace spowodowac pozar lub inne niebezpieczne
zdarzenie;

4) znajomos$¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych oraz
srodkow gasniczych;

5) znajomos$c¢ i przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu na terenie
ktérego jest zatrudniony.

§ 84.
Do obowigzkdéw pracownikéw w przypadku powstania pozaru nalezy:

1) zaalarmowanie najblizej przebywajgcych oséb oraz strazy pozarnej i kierownika jednostki
organizacyjnej;

2) przystgpienie do likwidacji pozaru przy uzyciu sprzetu i urzagdzen gasniczych bedgcych na
wyposazeniu obiektu;

3) uczestniczenie w akcjach gasniczych i ratowniczych oraz podporzadkowanie sie rozkazom
0s0b kierujgcych tymi akcjami.

§ 85.
Sprawy ochrony przeciwpozarowej, odpowiedzialnos$ci za stan bezpieczeistwa pozarowego oraz
okreslenia obowigzkdéw i zadan pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej w Uczelni
regulujg przepisy szczegdlne.

§ 86.

1. W przypadku obiektéw, w ktérych cyklicznie zmienia sie jednoczesnie grupa powyzej
50 uzytkownikow, prowadzone sg praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkow
ewakuacji nalezy dokona¢ - co najmniej raz na rok, jednak w terminie nie diuiszym niz
3 miesigce od dnia rozpoczecia korzystania z obiektu przez nowych uzytkownikéw.

2. W obiektach przeznaczonych dla ponad 50 oséb bedacych jego statymi uzytkownikami,
co najmniej raz na 2 lata prowadzone sg praktyczne sprawdzenie organizacji oraz warunkdw
ewakuacji z catego obiektu.

§ 87.
1. Kazdy pracownik Uczelni niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji
zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.
2. Szkolenie z zakresu ochrony przeciwpozarowej prowadzone jest w ramach okresowych
szkolen.
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Dopuszcza sie prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ppoz. takze w innych formach.

Monitoring
§ 88.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia pracodawca prowadzi
szczegblny nadzér nad terenem Uczelni w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu (monitoring). Obiekty Uczelni, objete monitoringiem, sg oznaczone
za pomocg odpowiednich znakdéw wskazujgcych monitorowany budynek, pomieszczenie.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.
Stosowanie monitoringu w pomieszczeniach szatni, stotdwek dopuszcza sie jezeli jest to
niezbedne do realizacji celéw okreslonych w ust. 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych débr
osobistych pracownika, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajgcych
rozpoznanie przebywajgcych w tych pomieszczeniach osdb.
Monitoring polega na podgladzie obrazu nie nagrywanego oraz rejestracji obrazu za pomoca
kamer lub innych podobnych urzadzen.
Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu majg osoby, ktére s upowaznione przez
pracodawce do przetwarzania zawartych tam danych. Nagrania mogg by¢ takze udostepnione
podmiotom, ktérych uprawnienia wynikajg z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

Rozdziat XV
Nagrody i wyrdznienia

§ 89.

Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy

w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania

zadan PWSZ w Kaliszu, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

Nagrody i wyrdznienia przewidziane w Kodeksie pracy przyznawane sg w nastepujacym trybie:

1) pochwata pisemna - przez Rektora lub Kanclerza;

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

3) nagrody pieniezne i wyrdznienia przyznawane sg zgodnie z obowigzujacymi zasadami
przyznawania nagrod dla nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi okreslonymi w odrebnych regulaminach.

Nagrody i wyrdznienia sg przyznawane po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego.

Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

Nagrody jubileuszowe
§90.

Pracownikom PWSZ w Kaliszu przystuguje prawo do nagrody jubileuszowej z tytutu
wieloletniej pracy w wysokosci:
1) 75% wynagrodzenia miesiecznego - za 20 lat pracy;
2) 100% wynagrodzenia miesiecznego - za 25 lat pracy;
3) 150% wynagrodzenia miesiecznego - za 30 lat pracy;
4) 200% wynagrodzenia miesiecznego - za 35 lat pracy;
5) 300% wynagrodzenia miesiecznego - za 40 lat pracy;
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6) 400% wynagrodzenia miesiecznego - za 45 lat pracy.

2. Do okresu pracy uprawniajgcego pracownika do nagrody zalicza sie wszystkie zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli na podstawie odrebnych przepiséw podlegajg one
zaliczeniu do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Pracownik nabywa prawo do nagrody w Uczelni w ktérej jest zatrudniony w dniu uptywu
okresu uprawniajgcego go do nagrody.

4. Pracownikowi pozostajgcemu jednoczesnie w wiecej niz 1 stosunku pracy okresy uprawniajgce
do nagrody ustala sie odrebnie dla kazdego stosunku pracy.

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z powodu przejscia na emeryture albo rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, nagroda przystuguje, jezeli do nabycia prawa do nagrody zgodnie z ust.
1 powyzej, brakuje mniej niz 12 miesiecy.

Nagrody Rektora
§91.
1. Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga
otrzymac za osiggniecia w pracy zawodowej nagrody rektora.
2. Srodki na nagrody rektora s3 naliczone w wysokosci:
3. Nagrody i wyrdznienia przewidziane w Kodeksie pracy przyznawane sg w nastepujacym trybie:
1) 2 % planowanych przez Uczelnie rocznych $rodkdw na wynagrodzenie osobowe dla
nauczycieli akademickich;
2) 1 % planowanych przez Uczelnie rocznych srodkéw na wynagrodzenie osobowe dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

Rozdziat XVI
Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§92.
Naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest w szczegélnosci:

1) zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatéw, narzedzi,
maszyn i urzadzen;

2) niewykonywanie polecen przetozonych;

3) nieprzestrzeganie procedur i instrukcji obowigzujgcych na danym stanowisku pracy;

4) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikow, podwtadnych i studentéw;

5) zaktdécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

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

7) niedostarczanie wymaganych wynikow badan lekarskich w wyznaczonym terminie;

8) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

9) nieprzestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych oraz przepiséw dotyczgcych
informacji niejawnych;

10) podawanie fatszywych informacji dotyczacych czasu pracy i inne;

11) podawanie nieprawdziwych informacji i danych w raportach;

12) celowe i niestuszne oskarzenie o mobbing;

13) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego lub
innych swiadczen socjalnych;

14) uzywanie, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotéw, urzadzen i programoéw
komputerowych, nalezacych do pracodawcy w celach innych niz wykonywanie
obowigzkdéw wynikajgcych ze stosunku pracy, jak rowniez nie uzywanie jakichkolwiek
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programow komputerowych nie nalezacych do pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw pracowniczych oraz nie uzywanie sprzetu komputerowego nalezgcego
do pracodawcy do korzystania z programéw komputerowych nie nalezacych do
pracodawcy;

15) wykonywanie pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych wtasnoscia
pracodawcy;

16) wynoszenie z terenu Uczelni bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéow
niebedgcych wtasnoscig pracownika;

17) korzystanie z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
§93.
Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1. pkt. 1.
Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1) kradziez lub przywtaszczenie mienia bedgcego wiasnoscia pracodawcy, zwitaszcza
pieniedzy, sprzetu, narzedzi i materiatéw lub pomoc w popetnieniu tych czynéw;

2) umyslne niszczenie mienia bedacego wtasnoscig pracodawcy, wspotpracownikéw
i podwykonawcoéw;

3) nierozliczenie sie w terminie z powierzonego mienia bedgcego wtasnoscig pracodawcy
(dokumentoéw, sprzetu, towaru lub pieniedzy), z przyczyn zawinionych przez pracownika;

4) spozywanie w czasie pracy alkoholu lub $srodkéw odurzajacych, a takze stawienie sie
do pracy w stanie wskazujgcym na ich spozycie;

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

6) oddalanie sie z miejsca pracy, zmiana przydzielonego stanowiska pracy badz ustalonych
godzin pracy, wzajemnie zastepowanie sie bez wiedzy i zgody przetozonego;

7) opuszczanie stanowiska pracy przed stawieniem sie zmiennikéw, w przypadku prac
wymagajgcych przekazania stanowiska pracy;

8) wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie
z zaleceniem lekarza;

9) zakfécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, wywotywanie bdjek, uzywanie
obelzywych stow;

10) niezachowywanie tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami;

11) wydawanie polecen, badZ naktanianie pracownikéw do tamania przepiséw i procedur
Uczelni;

12) umyslne dziatanie na niekorzys¢ pracodawcy;

13) stosowanie szczegdlnie ucigzliwego mobbingu wobec pracownikéw;

14) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych.

Kary

§94.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika porzadku ustalonej organizacji, dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia obecnosci w pracy
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
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do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie mogg przewyzisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktédrych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1)-3) Kodeksu pracy.

4. Kary, o ktérych mowa w ust. 1. wymierza Rektor lub z jego upowaznienia Kanclerz na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

5. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

7. lJezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 6. nie rozpoczyna sie a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

8. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika oraz dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

§ 95.

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

2. 0Od udzielonej kary pracownik moze w ciggu 7 dni ztozy¢ sprzeciw do pracodawcy.

3. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor lub Kanclerz. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

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

§ 96.
Kare uwaza sie za niebyty, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kare uznaje sie
za niebytg przed uptywem tego terminu, na wniosek bezposredniego przetozonego, zatwierdzony
przez pracodawce lub na wniosek przedstawiciela zatogi.

Rozdziat XVII
Postanowienia koncowe

§ 97.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg niezwfocznie zapozna¢ podlegtych
pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu.

2. Regulamin pracy powinien by¢ podany do wiadomosci kazdemu zatrudnionemu pracownikowi
przed jego przystgpieniem do pracy.

3. Przepisy § 40 - § 41 niniejszego regulaminu obowigzujg do czasu wprowadzenia na Uczelni
regulaminu wynagradzania (najpdzniej do dnia 1 kwietnia 2020r.).

4. Pracownicy PWSZ w Kaliszu, ktérzy otrzymujg dodatek specjalny lub wynagrodzenie
za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przyznane na podstawie przepiséw § 34a, § 34b oraz
§ 34c uchylanego regulaminu — zachowujg te uprawnienia do czasu wskazanego
w przyznajacych je aneksach do umowy o prace.
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§ 98.
1. Zatrudnianie na stanowiskach i zasadach o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 § 2 niniejszego
regulaminu nastepuje od 01.10.2019 .
2. Zmiana stanowisk nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami
na stanowiska okreslone niniejszym regulaminem i statutem nastepuje w okresie
od 01.10.2019 r. do 30.09.2020 r.

§99.

1. Traci moc Regulamin pracy z dnia 29 grudnia 2015 r.

2. Traci moc Pismo Okdlne Nr 2/2014 Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu z dnia 1 pazdziernika 2014 r.
w sprawie trybu udzielania nauczycielowi akademickiemu PWSZ w Kaliszu ptatnego urlopu dla
poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/IV/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu z dnia 25 wrzesnia 2012 r. w sprawie
zasad i trybu udzielania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom akademickim.

4. Nieznajomosé regulaminu nie zwalnia z odpowiedzialnosci za naruszenie jego postanowien.

5. W zakresie nieunormowanym regulaminem majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa regulujgce zagadnienia z zakresu stosunku pracy.

6. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2019r.

§ 100.

W razie zmiany przepiséw ustaw i rozporzadzen wykonawczych, stosuje sie je zamiast
odpowiednich przepiséw niniejszego regulaminu.
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Zatqcznik nr 1

SZCZEGOLOWE ZASADY ODNOSNIE ZAKRESU OBOWIAZKOW NAUCZYCIELI AKADEMICKICH,
RODZAJOW ZAJEC DYDAKTYCZNYCH OBJETYCH ZAKRESEM TYCH OBOWIAZKOW, WYMIARU
ZAJEC DYDAKTYCZNYCH DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK ORAZ ZASAD OBLICZANIA

GODZIN DYDAKTYCZNYCH

§1.

Do obowigzkdéw nauczyciela akademickiego w ramach obowigzujacego wymiaru pracy naleza:
W ramach ustalonego pensum dydaktycznego:

1)

2)

a)

b)

c)

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, do ktérych w szczegdlnosci zalicza sie: wyktady,
seminaria, konwersatoria, ¢éwiczenia audytoryjne, ¢éwiczenia terenowe, zajecia
laboratoryjne, zajecia projektowe, opieke nad pracami dyplomowymi: magisterskimi,
inzynierskimi, licencjackimi, podyplomowymi, kursy, lektoraty, zajecia sportowe,
zajecia prowadzone na odlegtos$é/e-learning. Zajecia dydaktyczne sg prowadzone na
studiach pierwszego idrugiego stopnia oraz na studiach podyplomowych. Zajecia
dydaktyczne mogg by¢ wykonywane réwniez poza Uczelnig, a w szczegdélnosci
w gimnazjum i szkole ponadgimnazjalnej prowadzonych przez Uczelnie na zasadach
okreslonych przez Senat;

petnienie funkcji promotora prac dyplomowych: magisterskich, inzynierskich,
licencjackich, prac koncowych na studiach podyplomowych oraz ich sprawdzanie
i recenzowanie;

recenzowanie prac magisterskich, inzynierskich, licencjackich, prac koncowych
stuchaczy studiéw podyplomowych.

Poza pensum dydaktycznym:

a)

inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, do ktérych w szczegdlnosci zalicza

sie:

— petnienie dyzuréw, konsultacji dydaktycznych w wymiarze 2 godzin zegarowych
tygodniowo, takze w okresie w ktérym nie prowadzi sie zaje¢ dydaktycznych
z wyjatkiem urlopéw, godzin (dni) rektorskich i dziekariskich. Czas trwania
konsultacji w jednym dniu nie moze by¢ kréotszy od 1 godziny zegarowej.
Harmonogram godzin konsultacyjnych ustalony jest na poczatku kazdego
semestru, nie pdzniej niz w drugim tygodniu semestru oraz podawany jest do
wiadomosci studentdw w miejscu publicznie dostepnym w macierzystej
jednostce organizacyjnej i umieszczany na stronie internetowej tej jednostki oraz
w USOSweb;

— dla samodzielnych pracownikéw naukowych dojezdzajgcych do PWSZ w Kaliszu,
ustala sie petnienie dyzuréw w wymiarze 8 godzin zegarowych miesiecznie;

— wymiar godzin dyzurow i konsultacji dydaktycznych dla pracownikéw
niepetnoetatowych jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia;

— hospitacje;

— przeprowadzanie egzamindw i zaliczen w toku studidéw, udziat w zaliczeniach
i egzaminach komisyjnych;

— udziat w komisjach przeprowadzajgcych egzaminy dyplomowe: magisterskie,
inzynierskie, licencjackie studentéw i egzaminy konAcowe stuchaczy studidw
podyplomowych;

— sprawdzanie prac kontrolnych studentéw; przygotowanie kursu w formie zajec
prowadzonych na odlegtos¢ / e-learning;

— sprawowanie opieki nad studentami studiujgcymi wedtug indywidualnego

programu studiéw;
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— opieka nad kotami naukowymi studentow;

— opracowywanie podrecznikéw, skryptow oraz innych pomocy dydaktycznych;
— kierowanie i sprawowanie opieki nad studenckimi praktykami zawodowymi;
— petnienie funkcji opiekuna roku.

b) ttumaczenie tekstéw na jezyki obce (zwigzanych z procesem dydaktycznym
i zatrudnianiem pracownikéw);

c) prace organizacyjne zwigzane z procesem dydaktycznym, w szczegdlnosci
przygotowanie kart przedmiotéw i weryfikacje efektéw ksztatcenia;

d) opieka nad grupami studentéw odbywajgcych ¢wiczenia terenowe i obozy sportowe;

e) opieka nad studentami odbywajgcymi studia w ramach programu Erasmus+.

f) prowadzenie i uczestnictwo w pracach badawczych niezbednych do wtasnego
rozwoju naukowego i ksztatcenia kadr, prowadzenie lub udziat w seminariach
naukowych, konferencjach, prace organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi;

g) organizowanie i wspotorganizowanie seminariow i konferencji naukowych, naukowo-
dydaktycznych i innych;

h) czynnosci zwigzane z organizacjq i realizacjg programu dydaktycznego: jak np.: udziat
w zespofach badawczych i organizacyjnych, udziat we wdrazaniu programéw
zwigzanych z rozwojem Uczelni oraz petnienie innych funkcji powierzonych przez
Rektora;

i) udziat w pracach zespotéw i komisji senackich, rektorskich i wydziatowych;

j)  udziat w pracach komisji rekrutacyjnych;

k) obowigzek potwierdzania czytelnym podpisem poprzez wpisanie daty igodziny
rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ dydaktycznych oraz petnienia dyzuréw w ksigzce
wydawania kluczy znajdujacej sie w portierni kazdego obiektu dydaktycznego;

[) terminowe wprowadzanie rzetelnych informacji (ocen i dat egzamindw i zaliczen)
wymaganych przez Uniwersytecki System Obstugi Studentéw (USOS) oraz
przekazanie do dziekanatu protokotéw w wersji papierowej;

m) przekazywanie dziekanatom wydziatéw protokotéw kontroli oryginalnosci prac
magisterskich, inzynierskich, licencjackich i podyplomowych dla kazdego
seminarzysty zgodnie z Zafgcznikiem nr 1 do Regulaminu Antyplagiatowego
okreslajacego zasady funkcjonowania w Uczelni Systemu Plagiat.pl z dnia 20 grudnia
2012,

n) obowigzkowe uczestnictwo w inauguracji roku akademickiego, absolutoriach oraz
innych wydarzeniach uczelnianych, na ktére sg ustalone dni badz godziny rektorskie,
m. in. wybory do organéw uczelnianych, juwenalia itp.;

o) inne obowigzki zwigzane z zadaniami macierzystej jednostki organizacyjnej oraz
zadaniami PWSZ w Kaliszu, powierzone przez Dziekana lub Rektora.

Roczny wymiar godzin dydaktycznych obowigzujacych nauczycieli akademickich
§ 2.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela akademickiego,
zatrudnionego w grupie pracownikéw badawczych (pensum dydaktyczne), wynosi:
1) 120 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku profesora,
2) 150 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku profesora

Uczelni,
3) 220 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku adiunkta,
4) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku asystenta.
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela akademickiego,
zatrudnionego w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych (pensum dydaktyczne),
WYynosi:
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1) 180 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku profesora,

2) 220 godzin dydaktycznych - dla pracownika zatrudnionego na stanowisku profesora
Uczelni,

3) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku adiunkta,

4) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku asystenta.

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela akademickiego,

zatrudnionego w grupie pracownikow dydaktycznych (pensum dydaktyczne), wynosi:

1) 240 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku profesora,

2) 280 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku profesora
Uczelni,

3) 330 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku starszego
wyktadowcy,

4) 360 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku wyktadowcy,

5) 540 godzin dydaktycznych — dla pracownika zatrudnionego na stanowisku lektora lub
instruktora

— przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut (godzina obliczeniowa).

Rodzaje zaje¢ dydaktycznych objete zakresem obowigzkow
§ 3.

Do zaje¢ dydaktycznych w ramach godzin dydaktycznych zalicza sie: wyktady, ¢wiczenia

audytoryjne, ¢wiczenia terenowe, lektoraty, konwersatoria, zajecia laboratoryjne, zajecia

projektowe, zajecia badawcze, seminaria, opieke nad pracg dyplomowg w ostatnim roku
realizacji, prowadzenie zaje¢ na odlegtos¢ / e-learning.

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na nizej wymienionych stanowiskach zobowigzani sg do

prowadzenia nastepujacych zadan dydaktycznych:

1) profesor, profesor Uczelni: wykfady, konwersatoria, ¢éwiczenia, zajecia laboratoryjne,
zajecia projektowe, prace dyplomowe, seminaria i recenzje;

2) adiunkt: wyktady, konwersatoria, ¢wiczenia, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe,
seminaria, prowadzenie prac dyplomowych i recenzje;

3) starszy wyktadowca lub wyktadowca ze stopniem naukowym doktora: wyktady,
konwersatoria, ¢wiczenia, ¢wiczenia praktyczne, lektoraty, zajecia laboratoryjne, zajecia
projektowe, seminaria, prowadzenie prac dyplomowych, podyplomowych i recenzji;

4) asystent ze stopniem naukowym doktora: wyktady, éwiczenia, ¢wiczenia praktyczne,
lektoraty, konwersatoria, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe, seminaria,
prowadzenie prac dyplomowych i recenzje.

5) Woyktadowca lub starszy wyktadowca z tytutem magistra lub réwnorzednym: prowadzenie
wyktaddw wytacznie z grupy przedmiotéw specjalistycznych okreslonych przez dziekandw
w planach studiow, konwersatoria, ¢wiczenia, ¢wiczenia praktyczne, lektoraty, zajecia
laboratoryjne, zajecia projektowe;

6) lektor, instruktor, asystent z tytutem magistra lub rownorzednym: ¢wiczenia, ¢wiczenia
praktyczne, lektoraty, konwersatoria, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe.

Zasady ustalania obowigzkow nauczycieli akademickich.
§4.
Dziekani wydziatéw przygotowujg karty przydziatu czynnosci dla nauczycieli akademickich na
podstawie plandéw studiéw wedtug Zatgcznika nr 1a do regulaminu. Kierownicy katedr,
zaktaddéw, czy jednostek miedzywydziatowych $wiadczgcych ustugi miedzywydziatowe — po
zatwierdzeniu przez dziekana - zobowigzani s3 do zaplanowania pensum dydaktycznego dla
nauczycieli akademickich. Dziekani majg obowigzek na biezgco przekazywaé zapotrzebowanie
do kierownikéw poszczegdlnych jednostek swiadczacych ustugi miedzywydziatowe.
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Karte przydziatu czynnosci nalezy réwniez przygotowac tym nauczycielom akademickim, dla
ktérych nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych, m.in. z powodu (urlopédw macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich, zdrowotnych, wychowawczych, zwolnienia lekarskiego, itp.).
Zaplanowane na dany rok akademicki zajecia realizowane na studiach podyplomowych
i kursach doksztatcajgcych — w przypadkach niedoboru godzin dydaktycznych — zostajg
zaliczcone do rocznego pensum, natomiast rdznica godzin wyptacona bedzie wg stawek
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

W celu dokonania prawidtowej dekretacji kosztéw wynagrodzen za godziny dydaktyczne,
dziekani wydziatow zobowigzani s3 do wprowadzenia informacji z kart przydziatu czynnosci
do Systemu USOS w terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku.

W przypadku jakichkolwiek zmian w kartach przydziatu czynnosci, nalezy niezwtocznie
wprowadzi¢ stosowne korekty do Systemu USOS.

§5.
Rozliczenie zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez poszczegdlnych nauczycieli akademickich
w danym roku akademickim dokonywane jest na podstawie semestralnych sprawozdan
z wykonania godzin dydaktycznych wg Zatacznika nr 1a, ktére winno by¢ ztozone
do sekretariatu wydziatu najpdzniej do 5 dnia miesigca po zakoriczonym semestrze.
Za przedtozone rozliczenie wykonanych zaje¢, w tym za kontrole merytoryczng
odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki organizacyjnej.

Zasady obliczania godzin dydaktycznych
§6.

Przydziat i plan zajed ustala dziekan wydziatu.
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
z powodu:
1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;
2) przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej miedzy innymi z dtugotrwatg chorobg,

urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy;
3) odbywania stuzby wojskowej;
4) urlopu macierzynskiego;
5) urlopu rodzicielskiego;
6) urlopu ojcowskiego;
7) urlopu naukowego;
8) ustania stosunku pracy przed zakornczeniem roku akademickiego;
zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg ustalonego dla
danego stanowiska rocznego pensum za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajgcej za okres,
w ktérym prowadzone sg w Uczelni zajecia dydaktyczne.
Decyzje w sprawie obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w przypadkach opisanych
w ust. 2 podejmuje dziekan wydziatu.
W ramach obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych zaliczane sg godziny dydaktyczne
realizowane na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia.
Za godzine zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym oraz zaje¢ prowadzonych w ramach Erasmus+
(nie dotyczy lektoratow w jezyku obcym) stosuje sie wskaznik 2,0.
Sposdb rozliczania zaje¢ dydaktycznych w czesci dotyczacej zaje¢ prowadzonych na odlegtos¢ /
e-learnig ustala Rektor w formie zarzadzenia przed rozpoczeciem kazdego roku
akademickiego, w przypadku zgtoszenia tego rodzaju zajeé przez podstawowa jednostke
organizacyjna.
Za opieke nad studentami odbywajgcymi praktyki zawodowe, badz dyplomowe przyznaje sie:
za 10 studentdw -1 godzine.
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10.

11.

Nauczycielowi akademickiemu prowadzgcemu zajecia dydaktyczne, ktérych rzeczywisty czas
trwania jest trudny do ustalenia (dotyczy gtdwnie ¢wiczen terenowych i obozéw sportowych),
zalicza sie z tego tytutu, jako przepracowane nastepujace liczby godzin: w przypadku
catodziennego (trwajgcego ponad 8 godzin) pobytu nauczyciela akademickiego w miejscu
prowadzenia zajeé¢ poza Uczelnia — nie wiecej niz 6 godzin obliczeniowych dziennie
w przeliczeniu na jedng grupe studencka, niezaleznie od okresu, w ktérym sie odbywajg (takze
w soboty i niedziele).

Za petnienie funkcji promotora prac dyplomowych na studiach pierwszego stopnia i studiach
podyplomowych przyznaje sie 4 godziny dydaktyczne. Natomiast na studiach drugiego stopnia
7 godzin dydaktycznych.

Ustala sie limit prowadzonych prac dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego stopnia
od 10 do 15 prac rocznie.

Za recenzowanie prac magisterskich, licencjackich, inzynierskich i podyplomowych ustala sie
wymiar 1 godziny dydaktycznej za kazdg recenzowang prace. Natomiast za recenzowanie prac
w jezyku obcym ustala sie wymiar 1,5 godziny dydaktycznej.

Dni (godziny) rektorskie lub dziekanskie nie sg zaliczane, jako godziny faktycznie zrealizowane,
z wyjatkiem godzin odpracowanych.

§7.

W czasie choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego godziny
zaje¢ dydaktycznych wynikajgce z jego wymiaru, ktére wedtug planu zajec¢ przypadatyby na okres
tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celéw ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny
przepracowane zgodnie z planem.

w

§ 8.
Osoby, ktdrych obcigzenie godzinowe nie obejmuje petnego etatu, mogg by¢ zatrudnione na
czesc etatu.
Zadania dydaktyczne wykonywane w niewielkim wymiarze godzin lub o charakterze
jednostkowym realizowane bedg w formie umowy cywilnoprawne;j.
Przepis pkt. 2 stosuje sie odpowiednio do 0sdb, ktére wygtaszajg wyktad goscinnie.
Wynagrodzenie dla oséb zatrudnionych na podstawie umdw cywilnoprawnych nastepuje
po wykonaniu zadania, zgodnie z umowa.

Liczebnosci grup studenckich
§09.

Zobowigzuje sie dziekanow wydziatéw do ujednolicenia w planach studidw liczby godzin zajeé
z jezykdw obcych i wychowania fizycznego.

§ 10.

Ustala sie nastepujgce formy zajec i liczebnosci grup studenckich:

Symbol
grupy

Nazwa grupy Forma zajec Liczba studentéw w grupie

w Wyktady

Wyktad jest prowadzony
zgodnie z planem studiow dla
studentéw,

Uwagal

Nalezy tagczy¢ wyktady tego
samego przedmiotu dla catego
wydziatu, kierunku lub kilku
specjalnosci.

do 200 oséb

Wyktady inne niz wymienione
ponizej
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Konwersatoria, ¢wiczenia z
przedmiotow objetych programem
studiow, ¢wiczenia

nie mniej niz 20 oséb

* - w przypadku mniejszej
liczby studentéow
indywidualna decyzje

C Cwiczenia ogdlnorozwojowe z w-f, podejmuje Rektor
Cwiczenia ruchowe,
specjalistyczne: ptywanie, 12-15 oséb
kajakarstwo, narciarstwo
Cwiczenia laboratoryjne, ¢wiczenia
pro;etkt.owe, cwufze.nla o 12-15 0s3b
specjalistyczne, éwiczenia kliniczne Nie mozna faczy¢ grup
realizowane w oddziatach
szpitalnych i pracowniach
15-25 oséb
Lektoraty jezykéw obcych Nalezy tgczy¢ lektoraty dla
L Laboratoria i konwersatoria w jezyku obcym catego wydziatu, kierunku,
specjalnosci.
10-150s6b
W przypadku liczby
L mniejszej niz 10 oséb
Seminaria dyplomowe . _ .
nalezy rozliczy¢ godziny
dydaktyczne wg wzoru
2§13 ust. 4
Cwiczenia, ¢wiczenia
rehabilitacyjne, ruchowe, 15-20 oséb
¢wiczenia praktyczne,
Cwiczenia w pracowniach Uchwata KRASzM nr 8/11/06
L. . umiejetnosci pielegniarskich z 23.03.2006 roku
P Cwiczenia praktyczne i potozniczych;
Cwiczenia w pracowniach
umiejetnosci ratowniczych 8 —12 0sdb
Cwiczenia w pracowniach
kosmetycznych 12 — 15 oséb
Zajecia praktyczne
Lzrsittxjkr:;:gfdowe Pielegniarstwo/Potoznictwo:
. . Zajecia praktyczne i praktyki Uchwata KRASzM nr 8/11/06
ZP, pf)%ozantwo, zawodowe realizowane w 2 23.03.2006 roku
Pz pielggniarstwo, placéwkach ochrony zdrowia/ Ratownictwo medyczne:

ratownictwo
medyczne,
kosmetologia,
elektroradiologia;

pracowniach diagnostycznych

8-10 (Oddziat OIOM: 4-5)
Elektroradiologia: 4-5

§11.

Podziatu na grupy studenckie na kazdym roku studiéw dokonuje dziekan wydziatu.

Dziekani wydziatéw obowigzani sg dokonywac korekt liczby grup, jezeli liczba studentéw
ulegnie zmianie w czasie trwania roku akademickiego. Informacje o zmianach nalezy
przekazac do Rektora najpodzniej do korica czwartego tygodnia kazdego semestru.
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Powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
§12.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze byé powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslong
w § 2. Dotyczy to miedzy innymi zastepstwa za innego nauczyciela akademickiego, w czasie
jego choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub innych
zdarzen losowych.
Nauczyciela akademickiego w cigzy lub wychowujgcego dziecko w wieku do jednego roku nie
mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.
Godziny zrealizowane ponad ustalony petny wymiar zadan dydaktycznych okreslonych
w § 2 s3 godzinami ponadwymiarowymi i moga by¢ przydzielone tylko w przypadku, gdy
pozostali pracownicy tej samej lub pokrewnej specjalnosci majg wypracowane godziny
dydaktyczne.
Dziekan wydzialu moze powierzy¢ pracownikowi naukowo-dydaktycznemu lub
dydaktycznemu opracowanie zaje¢ dydaktycznych, ktére mogg by¢ prowadzone
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc / e-learning.
Nauczyciel akademicki, ktéry nie moze prowadzi¢ zaje¢ dydaktycznych z powodu
nieprzewidzianej nieobecnosci w pracy, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym niezwtocznie
kierownika danej jednostki organizacyjnej oraz Dziat Kadr. Zajecia te nalezy bez zbednej zwtoki
powierzy¢ innemu nauczycielowi akademickiemu.

Rozliczanie realizacji zaje¢ dydaktycznych
§13.

Po rozliczeniu petnego pensum godzin zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego
nadwyzka zrealizowanych godzin stanowi podstawe rozliczenia godzin ponadwymiarowych.
Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie przepracowane, stanowigce nadwyzke godzin
zaje¢ dydaktycznych ponad ustalone pensum, zgodnie z § 2 w roku akademickim.
Rozliczenia godzin ponadwymiarowych dokonuje sie z uwzglednieniem ustalonych stawek
odrebnym zarzadzeniem Rektora.
Rozliczenie godzin dydaktycznych dotyczacych seminarium dyplomowego przy liczbie
uczestnikdw mniejszej niz 10 oblicza sie wg nastepujgcego wzoru:

liczba godzin seminarium (zgodnie z planem studidw) liczba uczestnikow
10 * X seminarium

* - liczba 10 oznacza minimalng liczbe uczestnikow seminarium, zgodnie z tabelg zamieszczong
w § 10.

Nauczyciel akademicki, co semestr sktada sprawozdanie z wykonania godzin zgodnie
z Zatacznikiem nr 1b do regulaminu w terminach nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od zakoriczenia
semestru.

Semestralne sprawozdanie po sprawdzeniu merytorycznym i formalnym przez dziekana
wydziatu, kompletuje pracownik sekretariatu i sporzadza zestawienie zbiorcze godzin
(Zatgcznik nr 1c).

Podstawg rozliczenia godzin dydaktycznych jest sprawozdanie z wykonania zajeé
przedstawione przez prowadzacego, potwierdzone jego podpisem oraz kierownika: katedry,
zakfadu, pozostatych jednostek ogdlnouczelnianych i zaakceptowane przez dziekana wydziatu.
Dziat Ksztafcenia i Promocji Zawodowej Studentéw i Absolwentdw po otrzymaniu sprawozdan
ze wszystkich jednostek, dokonuje kontroli merytorycznej na podstawie rocznych kart
ewidencji pracy nauczycieli otrzymanych z Dziatu Kadr. Informacje o naliczonych godzinach
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ponadwymiarowych po akceptacji przez Prorektora ds. studenckich i ksztatcenia, przekazuje
do wyptaty do Dziatu Kwestury.

§ 14.

Za okres rozliczeniowy czas pracy dla celdw wyptacania godzin ponadwymiarowych przyjmuje

sie nastepujgce terminy:

a) semestralne dla nauczycieli zatrudnionych na jeden semestr wyptata nastgpi nie pdzniej
niz miesigc po zakonczonym semestrze,

b) roczne dla pozostatych nauczycieli realizujgcych zadania na wszystkich formach studiéw —
wyptata nastepuje po zakonczeniu roku akademickiego, nie pdziniej jednak niz
do 30 listopada kazdego roku.

Zobowigzuje sie dziekandw wydziatoéw do ztozenia w Dziale Ksztatcenia i Promocji Zawodowej

Studentdéw i Absolwentdw rozliczenia godzin dydaktycznych w uktadzie stanowisk w terminie

do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.

Zobowigzuje sie kierownika Dziatu Ksztatcenia i Promocji Zawodowe] Studentéw

i Absolwentow do rozliczenia godzin ponadwymiarowych w terminie do dnia 10 listopada

kazdego roku.
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Zatqcznik nr 1a

KARTA PRZYDZIAtU CZYNNOSCI N r
Rok
akad. 20.... / 20....
Kierunek:
.................................................................. WYDZIAL / JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA: ...,
IMIE, | NAZWISKO: STANOWISKO:
Semestr zimowy
PLAN REALIZACJA
é %g :;3 Godziny efektywne Godziny obliczeniowe Godziny efektywne: a) wykonane, b) zaliczone dodatkowo Godziny obliczeniowe
Nazwa przedmiotu 2| s | Wsp Prze | Ws
1 ze |8 . 6. . Raz | zasada . niesi | po. . Raz
X | g8 |9 w | ¢ |zp|p LPrZ%lwczpp L | em | zaliczania| W | € [ Zp | P Lo;oglréw Clzp| P | L |em
‘cz. karty | z.”
1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11 | 12 | 13| 14 | 15 | 16 17 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24| 25 26 | 27 | 28 | 29 | 30
a
b
a
a
b
a
b
a
b
tacznie w semestrze
Stwierdzam wykonanie
Przydzielong ilo$¢ godzin godzin
przyjatem do wiadomosci Dziekan V\J’ggrffs*?k{ kierownik ;vg_kzalzanych w rubryce Sprawdzajacy
Kalisz, dnia

Data i podpis pracownika

Data i podpis pracownika Dziekan Wydziatu / kierownik jednostki
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Semestr letni

Str. 2

PLAN REALIZACJA
% g:g % Godziny efektywne Godziny obliczeniowe Godziny efektywne: a) wykonane, b) zaliczone dodatkowo Godziny obliczeniowe
Nazwa przedmiotu % %‘é £ Wsp pee ws
(88 A wl|c|z|p oo | W | 6 [zp| p| L |Razem| 2%\ w | ¢ |zp|p| L[ el w | ¢|zp| p| L |Razem
icz.V karty i“ﬁ
nr
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

Z przeniesienia X
b
a
b
a
b
a
b
a
b
a
b
tacznie w semestrze X

Pensum

Niedobor

Godziny ponadwymiarowe
Stwierdzam wykonanie Sprawdzajacy

Przydzielong ilo$¢ godzin

przyjatem do wiadomosci ' :
jednostki

Dziekan Wydziatu / kierownik

godzin
wykazanych w rubryce

18-21
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Zatgcznik nr 1b
Kalisz, dnia ....cceeevevvvercnnens

imie i nazwisko

Wydziat / jednostka organizacyjna

Stanowisko
SPRAWOZDANIE Z REALIZACIJI GODZIN
NA STUDIACH STACJONARNYCH I NIESTACJIONARNYCH
(VY =T 11 o {1 w roku akademickim 20........ /20..........

Data - Liczba godzin zrealizowanych

Rok Sem. Tryb Kierunek Przedmiot d1|en.

tygodnia w ew L P zp

/zjazd

Razem zrealizowano godzin

Potwierdzam, ze zajecia odbyly sie zgodnie z rozktadem zajeé

Sprawdzit: Akceptuje:

podpis Dziekana /
Podpis prowadzacego zajecia podpis Kierownika jednostki  Kierownika jednostki

- 46 -



Rozliczenie godzin niezrealizowanych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
W SEMESEIZE ....ueeeereeeerrennerrcnnneecnnneeens w roku akademickim 20........ /20.........

Liczba godzin niezrealizowanych

przyczyna
. niezrealizowania
Dzien

Rok Sem. Tryb Kierunek Przedmiot tygodnia/ godzin

zjazd W | Ew. | L |P/zP Zwol
Dni nieni
Rekto e Inne
rskie | lekars
kie

Razem nie zrealizowano godzin

Potwierdzam, ze zajecia nie odbyty sie zgodnie z rozktadem zajeé

Sprawdzit: Akceptuje:

podpis Dziekana /
Podpis prowadzacego zajecia podpis Kierownika jednostki Kierownika jednostki
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Zatqcznik nr 1c
ZBIORCZE ZESTAWIENIE Z PLANOWANIA / WYKONANIA OBCIAZEN DYDAKTYCZNYCH W ROKU AKADEMICKIM ..........ceueereerenne

w Wydziale / jednostce OrganizacyjNe] .......cccceveeveeerrnreeneeressesnsessessessessssssssssssesessesasses

Liczba pracownikéw na stanowisku Pensum Planowam(:: zajeé¢ / wykonanie / planowar:ue Liczba godzin w roku Brak do liczba godzin Stawka 1a kw::a ‘\;\:}{zplat
Imie i isk st sk pracownika semestr zimowy semestr letni fekt bii wykonania | ponadwymiar godzine ponadgwyn;iar
mie nazwisko anowiske faczne efekt. | oblicz. | efekt. | oblicz. | © o | %' | pensum owych e

dziekan wydziatu / kierownik jednostki
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Zatgcznik nr 2

....................................................... Kalisz, dnia ......coovvvvvevrevvinirinnn.
(nazwa jednostki organizacyjnej)

WNIOSEK O PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam prace w godzinach nadliczbowych Pani/Panu ........cccceeeeeveeiveeeeeceeeciiieeeee e,
zatrudnionej/mu  na  StANOWISKU  .oocviiiiiei e
W ANIU e, , od godz. ... do godz. .....ecoviiinnnn w celu:
Koniecznos¢ pracy w godzinach nadliczbowych uzasadniam
podpis wnioskujgcego
(kierownika jednostki organizacyjnej)
akceptacja (podpis pracodawcy) podpis pracownika przyjmujgcego prace
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Zatgcznik nr 3

Kalisz, dnia ....cceeeeierveeee e

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WNIOSEK O ODBIOR GODZIN NADLICZBOWYCH JAKO CZASU WOLNEGO OD PRACY

Whioskuje o odbiér godzin nadliczbowych przepracowanych w dniu .........cccevvieiinnennen.
W il0SCi jako CZasu WOINEEO OU PraCy....ccceceveriereiece ettt sttt sttt st st st s e e e s

Powyzsze godziny zamierzam odebrac W dniU .......c.ccceevveeieeceectieese et e

podpis pracownika

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 4

Kalisz, dnia ....ccoeeeeeeveeceicrveecnens

(nazwa jednostki organizacyjnej)

STWIERDZENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Godziny pfatne

Data R;;Zz:\;\gztly R.aZ?IIn (wypetnia sie tylko
Lp. wykonania pracy glcl)zlsz?n w przypadku godzin ptatnych)

od godz. | do godz. 50% 100%

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Czes¢ wypetniana jest TYLKO w przypadku braku moZliwosci odebrania godzin nadliczbowych jako
czasu wolego od pracy w danym okresie rozliczeniowym.

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych wykazanych powyziej pracownik nie
otrzymat dnia wolnego od pracy.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
Zatwierdzam do wyptaty.

(podpis Rektora)
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Zatqcznik nr 5

Kalisz, dnia ..
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
ul. Nowy Swiat 4 tel. 0 62 767 95 15 tel./fax 0 62 767 95 13
e-mail: administracja@pwsz.kalisz.pl

PLAN URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH NA ROK ......ccceuververrere KI€PUNEK: oo

| LP | Pracownik | Data | Limit | Urlop | | |
| | | zatrudnien| na |zalegty| Termin planowany | Termin wykorzystany | Podpis pracownika
| | Rodzaj umowy | 12012 r.| | | |

Imie
Nazwisko

Umowa zawarta na:
CZAS wreererreereneiinee o o

stanowisko

Imie
Nazwisko

Umowa zawarta na:
CZAS  evverrerrerrnernenen s .

stanowisko

Imie
Nazwisko

| | |
| | |
| | |
| Umowa zawarta na: |
| | |
| | |
| stanowisko | |
| | |

(pieczec i podpis Dziekana /Kierownika Katedry, Zaktadu, SJO i Dziatu )
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Zatgcznik nr 6

..................................................... Kalisz, dnia ....cccoovvvvveveeeiiceeee I

(imie i nazwisko)

DZIAt ADMINISTRACII,
KADR | ORGANIZACII

WNIOSEK O URLOP

Uprzejmie prosze o udzielenie mi ........... dni/a urlopu przystugujacego

Mi za rok ........coeue.... , Wokresie od dnia ........coevveeeiiiiiiiiiiinniennn, o [o X [ 1= T , .
-urlopu wypoczynkowego *)

- urlopu okolicznosciowego *) przystugujgcego z tytUtU .........eeeeeiiiiiiiie e

- urlopu wypoczynkowego na zadanie - art. 1672kp. *)
- zwolnienia od pracy z art. 188 kp. *)
W czasie urlopu zastepowaé mnie bedzie Pan/PaNi........ccceeccueeieiieeicciee et

............................................ Rektor, Prorektor,
( podpis wnioskodawcy) kanclerz, kierownik jedn. org.

(adres w czasie urlopu)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 7

................................................... Kalisz, dnia .......covvvvvvnnnnee.

(oznaczenie pracownika)

WNIOSEK O PRZESUNIECIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Zwracam sie z uprzejmga prosbg o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego za rok

ktéory zgodnie z planem urlopu miatem wykorzysta¢ w dniach

Niewykorzystany  urlop  zamierzam  wykorzysta¢ w  terminie  pdzniejszym,
B ettt ee e ——————ereeeeeeeaeeaeeaeeeaaaaaaaaaaa——————————ateatataataaeaaaeaaeeeeanaan rrrrnnns

Z uwagi na zaistniatg sytuacje, prosze o uwzglednienie mojego wniosku.

podpis pracownika
Wyrazam zgode

na przesuniecie urlopu i udzielenie go w terminie
wskazanym w niniejszym wniosku.

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 6

Kalisz, dnia

(jednostka organizacyjna)

JM Rektor

Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej

im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
w Kaliszu

WNIOSEK O UDZIELENIE PtATNEGO URLOPU DLA PORATOWANIA ZDROWIA

Zwracam sie z prosbg o wydanie skierowania na badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy w celu ustalenia potrzeby udzielenia mi ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia.

(podpis Dziekana/kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 8a

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA DOTYCZACE URLOPU DLA PORATOWANIA ZDROWIA

Ja, NIZEJ POAPISANY .eivieieieeece et e e eaaen
imig i nazwisko
ZAtMUANIONY W ettt st st st st st st st s e e e e enaens
nazwa jednostki PWSZ w Kaliszu
NA SEANOWISKU ...vevneeiieciececeeeeetce et e e

po zapoznaniu sie z trescig art. 131 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce,
oswiadczam, ze w okresie udzielonego urlopu dla poratowania zdrowia nie bede wykonywa¢
pracy zarobkowej ani prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej.

Kalisz, dnia ..coovvevieeveiieieee e,

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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Zatgcznik nr 8b
Kalisz, dnia ...ccooeeeuvevvveeeecnnns

SKIEROWANIE DO LEKARZA MEDYCYNY PRACY

na badanie lekarskie w celu wydania orzeczenia lekarskiego o potrzebie udzielenia urlopu dla

poratowania zdrowia.

Dziatajac na podstawie art. 131 ust. 7 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U.z 2018 r. poz. 1668, z pdzn. zm.) kieruje na badanie lekarskie:

PANA/PANIG¥) 1.iriiiiieiiee ettt e e e e e e e e bt e e bt e e b ae e bae e baeeaba e e et abeeeaeeebbeeebeeereeeraeenreas

0T8T 0 =T g o oY = Ik SRR

Zamieszkatego/ZamiesSzKatg™ ) .......cccii i e et e e eanes
miejscowosé, ulica, nr domu, nr lokalu

zatrudnionego/zatrudniong®) Na STANOWISKU ........cceecciieiiiiiieccie ettt aae e
w celu wydania orzeczenia lekarskiego o potrzebie udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.

Informacja o czynnikach szkodliwych i wucigzliwych dla zdrowia na stanowisku:

(podpis i imienna pieczatka Rektora)
Pouczenie:
Na badanie lekarskie nalezy zgtosi¢ sie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia otrzymania
skierowania na to badanie.

Objasnienia:

*)  Niepotrzebne skresli¢.
**) W przypadku osoby, ktérej nie nadano numeru PESEL - nazwa i numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc.
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Zatgcznik nr 9

ZASADY UDZIELANIA NAUCZYCIELOM AKADEMICKIM PLATNYCH URLOPOW WYNIKAJACYCH Z
USTAWY

§1.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Uczelni —
pfatnych urlopéw naukowych w facznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu
przeprowadzenia badan;

2) przygotowujgcemu rozprawe doktorska — pfatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy;

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach
naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
o wspotpracy naukowej;

Po zakonczeniu urlopu naukowego nauczyciel akademicki sktada prorektorowi wtasciwemu

do spraw nauki pisemne sprawozdanie z odbytego urlopu naukowego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w tym dtugotrwatej choroby potwierdzonej

zwolnieniem lekarskim lub innego wydarzenia losowego, Rektor, na wniosek nauczyciela,

moze wyrazi¢ zgode na przerwanie urlopu naukowego oraz wykorzystanie jego pozostatej
czesci w terminie pézniejszym.

§ 2.
Nauczyciel akademicki uprawniony do ubiegania sie o urlop naukowy, o ktédrym mowa
w&lust. 1 pkt 1, sktada do wiasciwego dziekana Iub kierownika jednostki wniosek
o przyznanie urlopu naukowego wraz z uzasadnieniem, skierowany do Rektora i zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego. Do wniosku nauczyciel dotgcza wykaz dorobku
naukowego z 2 lat poprzedzajgcych ztozenie wniosku, udostepniony w profilu naukowym
pracownika w Dziale Nauki i udostepniony w Bibliografii publikacji pracownikéw PWSZ
w Kaliszu.
Dziekan lub kierownik jednostki ogélnouczelnianej zasiega w sprawie wniosku nauczyciela
o udzielenie urlopu naukowego, o ktérym mowa w ust. 1, opinii Dyrektora Instytutu.
Dziekan lub kierownik jednostki ogdlnouczelnianej przekazuje wniosek o urlop naukowy wraz
z dokumentacjg oraz opinig, o ktérej mowa w ust. 2, do prorektora witasciwego do spraw
nauki.
Prorektor wtasciwy do spraw nauki przekazuje wniosek Rektorowi wraz ze swojg
rekomendacjg lub propozycjg jego odrzucenia.
Urlop jest przyznawany na okres wskazany w pisemnej decyzji Rektora.
Decyzja Rektora jest rejestrowana w Dziale Nauki, a jej kopia jest przekazywana do:
1) wnioskodawcy i jego bezposredniego przetozonego;
2) dziekana lub kierownika jednostki ogdlnouczelniane;j;
oryginat do akt osobowych pracownika.

§ 3.
Nauczyciel akademicki uprawniony do ubiegania sie o urlop na przygotowanie rozprawy
doktorskiej, o ktérym mowa w § 1. ust. 1 pkt 2, sktada wniosek o przyznanie urlopu
skierowany do prorektora wtasciwego do spraw nauki, zaopiniowany przez promotora
i bezposredniego przetozonego.
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10.

Do wniosku nauczyciel dotgcza zaswiadczenie o wszczeciu przewodu doktorskiego oraz wykaz
dorobku naukowego.

Urlop jest przyznawany na okres wskazany w pisemnej decyzji wydanej przez prorektora
wiasciwego do spraw nauki dziatajgcego na podstawie upowaznienia Rektora.

§4.
Nauczyciel akademicki uprawniony do ubiegania sie o urlop w celu odbywania ksztatcenia,
stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we
wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym, o ktérym mowa
w § 1 ust. 1 pkt 3, sktada do witasciwego dziekana lub kierownika jednostki ogélnouczelnianej
whniosek o przyznanie urlopu naukowego wraz z uzasadnieniem, skierowany do Rektora
i zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.
Do wniosku nauczyciel dotgcza wykaz dorobku naukowego z 2 lat poprzedzajgcych ztozenie
whniosku, udostepniony w profilu naukowym pracownika w Dziale Nauki i udostepniony
w Bibliografii publikacji pracownikéw PWSZ w Kaliszu, oraz kopie umowy z podmiotem
o wspotpracy naukowej.
Dziekan lub kierownik jednostki ogdlnouczelnianej zasiega w sprawie wniosku nauczyciela
o udzielenie urlopu naukowego, o ktérym mowa w ust. 1, opinii Dyrektora Instytutu.
Dziekan lub kierownik jednostki ogélnouczelnianej przekazuje wniosek o urlop naukowy wraz
z dokumentacja oraz opinig, o ktérej mowa w ust. 3, do prorektora witasciwego do spraw
nauki.
Prorektor witasciwy do spraw nauki przekazuje wniosek Rektorowi wraz ze swoja
rekomendacjg lub propozycjg jego odrzucenia.
Urlop jest przyznawany na okres wskazany w pisemnej decyzji Rektora.
Decyzja Rektora jest rejestrowana w Dziale Nauki, a jej kopia jest przekazywana do:
1) wnioskodawcy i jego bezposredniego przetozonego;
2) dziekana lub kierownika jednostki ogélnouczelnianej;
oryginat do akt osobowych pracownika.
Zasady rozliczania wyjazdu w ramach urlopu naukowego, o ktérym mowa w ust. 1, okreslajg
przepisy odrebne.
W przypadku projektéw badawczych finansowanych ze Zrddet zewnetrznych, do realizacji
ktdrych niezbedny jest diugotrwaty pobyt za granicg lub w o$rodku badawczym w kraju, przy
udzielaniu urlopu naukowego, o ktorym mowa w ust. 1, uwzglednia sie przepisy dotyczace
finansowania tego projektu. Nie jest dopuszczalne podwdjne wynagradzanie pracownika
poprzez tgczenie optacania wykonywanych zadan badawczych z uzyskanego grantu oraz
korzystanie z ptatnego urlopu naukowego (zakaz podwdjnego wynagradzania).
W przypadku odmowy udzielania urlopu, o ktdrym mowa w ust. 1, wnioskodawca moze
ubiegac sie o udzielenie urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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Zatgcznik nr 10

Kalisz, .cooveeerevienecnes

Stanowisko

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY DO ZAtATWIENIA WAZNYCH SPRAW

OSOBISTYCH
CZESC A
Prosze o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu .......ccccceeuvenene.
W lOSCi v godzin tj. od godziny ..........ceeuene. do godziny .....cccceeeivieennnn.

Informuje, ze wyjscie prywatne o ktérym wyzej mowa:

1. zostanie odpracowane w tym samym dniu lub najpdiniej do 26 dnia miesigca,
w ktérym miato miejsce* (prosze wypetni¢ cze$é B);

2. nie zostanie odpracowane, wiec prosze o potrgcenie z mojego wynagrodzenia*.

(data i podpis pracownika) (data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
CZESCB
Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie na terenie PWSZ w Kaliszu po godzinach pracy
w dniu/dniach ........cceeveeeenn. , od. godz. .......ccceeee, do godz. ...coeviiiiiiieieeen, w celu
odpracowania wyjscia prywatnego z dnia ......ccceeeeeeeeeeeeeieeeee e .

(data i podpis pracownika) (data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

-60 -



Zatgcznik nr 11

Kalisz, .cooveeerevienecnes

Stanowisko

OSWIADCZENIE O ODPRACOWANIU WYJSCIA PRYWATNEGO

Oswiadczam, ze W dNiu ...cceceevvecceeeeeeeeeeens odpracowatem/am wyjscie prywatne
W lOSCi v, godzin tj. od godziny ......cccceeeenenne do godziny ....ccceeeeeeennnne .

Powyzsze wyjscie prywatne miato miejsce W dniu ....cccccceveeveceiveenicceeee. w ilosci
......................... godzin w godzinach od .......ccceceeeveevvevvvveenes O i

(podpis pracownika)

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatgcznik nr 12

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

2)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wszystkie prace, przy ktdérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane

roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej

jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatéw, przyciskdw itp.), przy ktérej jest

wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30N - przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat

w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatdw ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wifasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie fadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wodzku wielokotowym

poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;
11) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym

8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze

jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej

10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

wszystkie prace, przy ktdérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kl na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg—przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej

jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskdw itp.), przy ktorej jest

wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pracy statej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosé ponad 4 m

lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore — po nierdownej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotdow

0 masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod goére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow

0 masie przekraczajgce;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieciu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (w szczegdlnosci

beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

reczne przenoszenie materiatdw ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wifasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wodzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotlowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzgdzenia

transportowego idotyczg przewozenia tadunkdw po powierzchni rownej, twardej

i gtadkiej. W przypadku przewozenia fadunkdw po powierzchni nieréwnej lub

nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze

przekracza¢ 60% podanych wartosci;

przewozenie tadunkéw na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg

wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 2%,

b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;

przewozenie fadunkéw:

a) nataczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
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b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,
c) nawodzku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wodzku szynowym na odlegtosc przekraczajgcg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacy tych prac,
jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacy tych prac,
jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

lll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyky czestotliwosciowg G, odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) réwnowazne poziomy ciSnienia  akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ciSnienia  akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastepujgce wartosci:

Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego odniesiony Maksvmalny boziom
Czestotliwosc srodkowa | do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecietnego | ., . y. vy
. - , . cisnienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu (dB)
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5;40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajagce na organizm przez koriczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla

8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
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przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy,
anhwz), przekracza 1 m/s2,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych
dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajgce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.
3) Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia — prace nurkdéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pdtpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmg;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te
czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okre$lonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw
na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia
16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.)
w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwdrczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
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2)

3)

4)

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371)

— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia

w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skoére,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia

w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen

czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwdérczym lub mutagennym,

wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw

lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w srodowisku

pracy.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)
2)
3)
4)

Dla

prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzgt hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikdéw.

kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami

i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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