Zafacznik do
Zarzadzenia nr 2/2008
Rektora Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gérze

REGULAMIN PRACY
KOLEGIUM KARKONOSKIEGO W JELENIEJ GORZE

1. PRZEPISY WSTEPNE
§1
Podstaw niniejszego regulaminu stanawi

1. Kodeks pracy: art. 104 - 104 ustawy z dnia 28veza 1974 r. (Dz.U.Nr 24, p6z. 141 z
p&zniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. ogakach zawodowych - art. 26, 27 i 30 (Dz.U.Nr 5%.p0
234 z paéniejszymi zmianami).

3. Rozporzdzenie MPIPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie $possprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwainhasl pracy (Dz.U. z 1996 Nr 60,
poz. 281).

4. Ustawa prawo o szkolnictwie wazym z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz.. U. nr 164, @®65 z
p&znigjszymi zmianami.

§2
Niniejszy regulamin pracy ustala organizadj porzadek w procesie pracy Kolegium
Karkonoskiego w Jeleniej Gorze oraz zméne z tym prawa i obow#ki pracodawcy i
pracownikow.

§3
Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie reguad&u pracy, utatwiajcych naleyty jej
przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad poeacy do warunkow istniggych w
Uczelni. Postanowienia regulaminu dotyowszystkich pracownikow bez wzdu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Przepigégulaminu nie stosuje esido oséb
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podleganajomieniu z regulaminem,
oswiadczenie 0 zapoznanilwg & trécia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownikag, dastanie
dokczone do akt osobowych.

§5
Okreslenia wyte w Regulaminie oznacza,j
pracownik — osoba, ktdra jest zatrudniona na pedstamowy o pra¢ lub mianowania,
pracodawca — Rektor Kolegium Karkonoskiego w Jeje@ibrze
Uczelnia — Kolegium Karkonoskie w Jeleniej Gorze

§6
Pracodawca obowany jest w wyznaczonym terminie przyjméwaacownikdw w sprawach skarg i
wnioskéw.Zaden pracownik nie nie ponosi ujemnych konsekwenciji stbowych z powodu
zlozenia wniosku lub skargi, chyli@ skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem prgen
wymiaru sprawiedliwgri za przesgpstwo lub wykroczenie.

87
Wszelkich informacji wychodcych na zewstrz zakladu pracy udziela pracodawca lub
pisemnie upowanione przez niego osoby.
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Bez zgody pracodawcy lub pisemnie przez niego upaa@ej osoby nie mma wydé na zewntrz
dokumentéw, ani kserokopii zawiex@jch tajemnice gospodarcze, ZBiowe | pastwowe, w tym
Zwiazane z ochranddbr osobistych.
Osoby upowznione na podstawie agimych przepiséw do kontroli dziatakwd pracodawcy, mayj
prawo kontroli dziatalngi po uprzednim przedstawieniu dokumentéw upraaeyieh do kontroli i
zawiadomieniu o kontroli rektora lub osoby upomane] do zagpstwa oraz dokonaniu wpisu do
ksiegi kontroli.

Il. OBOWI AZKI | PRAWA PRACOWNIKOW
§8
1. Pracownik jest obowazany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stoséveg do
polecé przelaonych, ktére dotyezpracy, jeeli nie § one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prae, a talkke wykorzystywa w petni czas na prazawodovi.
2. Do podstawowych obowgkow pracownika nakg w szczegOlnei:

a. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b. przestrzeganie oboyujacego w zaktadzie pracy ustalonego pdku oraz czasu
pracy,

c. dokiladne i sumienne wykonywanie potepezetonych,

d. przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpgistga i higieny pracy, a tak
przepisow przeciwp@rowych,

e. przejawianie kolenskiego stosunku do wspétpracownikow,

f. przejawianie nalgitej dbatdci o uradzenia i maszyny stanoyge wiasné¢ Kolegium
Karkonoskiego w Jeleniej Gorze, zabezpieczenieakazzeniu pracy uegzen, narzdzi
pracy, wyhczanie odbiornikéw pdu, zamykanie pomieszaze

g. przestrzeganie tajemnicynséwowej, stdbowej i gospodarczej,

h. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskamia umiegtnosci pracy,

I. zachowanie w tajemnicy informacji technicznychtechnologicznych oraz
organizacyjnych Uczelni, ktérych ujawnienie mogtolmarazé pracodawe na
szkoa,

j. dbanie o czyst@ i poradek wokot swojego stanowiska pracy,

K. wywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej agziehronnej i roboczej oraz
ochron osobistych wytznie w czasie wykonywania pracy oltome] w umowie o
prac; lub wynikapcej z polecé przetaonych,

l. dbanie o aywanie srodkdw pracy zgodnie z przeznaczeniem agghie na rzecz
pracodawcy,

m. wiaciwe odnoszenie sido przetaonych, wspdtpracownikow i studentéw, am@jna
wzgledzie w szczegolnmi zasady: kultury osobistej, wspgtia spotecznego,
poszanowania prawa do odmieftiopoghddw i wyznania oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych,

n. niezwloczne zawiadomienie przednego o zauw@nym w Kolegium Karkonoskim
wypadku albo zageeniu zdrowia lulzycia ludzkiego.

0. niezwloczne ostrzeganie wspotpracownikow, azé¢akinych osob znajdagych s¢ w
rejonie zagrgenia o greéacym im niebezpiechstwie.

p. pracownik jest obowzany, wydane mu przez zaklad pracy dokumenty aokmb do
wykonywania pracy i obowzkéw shezbowych, posiadaprzy sobie w czasie pracy,
chront je przed utrat lub zniszczeniem; po rozgganiu stosunku pracy - zwréde
natychmiast placowce, pracownicy zobgmeini & niezwlocznie zgtaszaswoim
przetazonym o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy,

g. przydziatu prac dokonuje bezpedni przetaony pracownika,
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r. przed rozpoegxiem pracy, ale nie gdiej niz w ciagu 7 dni od navazania stosunku
pracy pracownik powinien:

otrzym& 1 podpisg¢ umowe o0 prag, umowe o odpowiedzialn€i
(wspotodpowiedzialniei) materialnej, zakres czynim a take inne nieztédne
dokumenty i wpisy, zapoztiasic z regulaminem pracy i innymi regulaminami
oraz instrukcjami obowkujpcymi na jego stanowisku pracy, odbyvsepne
przeszkolenia, przéj wstpne badania lekarskie wykonane przez lekarza meglycy
pracy,

Zost& zapoznany z podstawowymi obamkami, sposobem wykonywania pracy na
jego stanowisku i sposobem realizacji przyznawanychiprawnie,

jezeli jest to wskazane pray protokolarnie stanowisko pracy, otrzyimaiezlzdne
srodki ochronne, pozdanetody rejestracji czasu pracy i udzielenia zweblod pracy.

s. kady pracownik zobowzany jest do zabezpieczenia, po Zzakeniu pracy,
powierzonych mu pomieszazei ich wyposaenia, narzdzi, urzadzen, sprztu,
dokumentdw, pieezi, walorow pieriznych oraz do upoggkowania miejsca pracy.

3. pracownik ma prawo w szczegdicialo:

a)

b)
c)

d)

9)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z yatigaracy, wynikacym z tréci zawartej
umowy o prag i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami — przedpoezciem pracy,
ale nie paniej nz w ciagu 7 dni od nawizania stosunku pracy pracownik
powinien:

otrzym& 1 podpisg¢ umowe o0 prag, umowe o odpowiedzialn€i
(wspotodpowiedzialniei) materialnej, zakres czynim a take inne nieztdne
dokumenty i wpisy,

zapozné sig z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraztrimscjami
obowhzujacymi na jego stanowisku pracy, odlbystpne przeszkolenia, pré&wsepne
badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyiagy,pzostg zapoznany
Z podstawowymi obowzkami, sposobem wykonywania pracy na jego stanawisk
i sposobem realizacji przyznawanych mu upraiynie

jezeli jest to wskazane pray protokolarnie stanowisko pracy, otrzyimaiezlzdne
srodki ochronne, pozhdanetody rejestracji czasu pracy i udzielenia zvedlod pracy,
wynagrodzenia za prgac

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy y géarunki nie odpowiadaj
przepisom bezpiecastwa i higieny pracy i stwarzapezpdrednie zagrzenie dla
zdrowia lubzycia pracownika lub gdy wykonywana przez niego prgozi takim
niebezpiecagstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrZyrsia od
wykonywania pracy, zawiadamiej przelaonego, zachowaf prawo do
wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy,

réwnych praw z tytutu jednakowego wypetnianieida samych obovaizkéw,

a w szczegolmei do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowaniabiet i
mezczyzn w zakresie pracy,

tworzenia organizacji pracownikow i przgpbwania do nich, ktére to
organizacje — zvizki zawodowe — majprawo do reprezentowania i obrony
praw i intereséw pracownikéw,

uczestniczenia w zaidzaniu Uczelry w zakresie i na zasadach akomych

w odrebnych przepisach.
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[ll. OBOWI AZKI | PRAWA PRACODAWCY
§9
Pracodawca jest obazany w szczegoldoi:
zapewrdi pracownikowi przydziat pracy zgodnie Ztie zawartej umowy o prac
zapozné pracownika podejmuagego pra¢ z zakresem jego oboyzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pra@z @ jego podstawowymi
uprawnieniami,
organizowé prag¢ W sposob zapewnigy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roéwnie
osiagniccie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdei i kwalifikacji,
wysokiej wydajnéci i nalezytej jakaci pracy, zgodnie z tieia zawartej umowy o prac
zapewrd bezpieczne i higieniczne warunki pracy i naukizopgowadzt systematyczne
szkolenie w zakresie bezpiefiziva i higieny pracy,
terminowo i prawidtowo wypta¢avynagrodzenie,
umazliwiaé i utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji,
dwarz& pracownikom rozpoczynglym pra¢ zawodowq warunki —sprzyjajce
w przystosowaniu sido naleytego planowania pracy - adaptacja zawodowa migdych
zaspakafaw miak posiadanyckrodkéw bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,
stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracovimik
szanowa godndac¢ i inne dobra osobiste pracownika,
przeciwdziatld dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegditioze wzgtdu na plé, wiek,
niepetnosprawrid, rag, religie, narodowse, przekonania polityczne, przynales¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, oriegtaeksuals a talke ze wzgidu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokrdony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziatd mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,
zapewnt pracownikom dogp do przepisow dotyazych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,
informowa& pracownikbw o mgiwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionyatcras okrdony — o wolnych
miejscach pracy,
prowadzi dokumentagj w sprawach zwrzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,
odchodgcemu z pracy pracownikowi pracodawca jest olmmwiy niezwiocznie wyda
Swiadectwo pracy bez wzglu na jego rozliczeniegst pracodawg
zapewrd pracownikom odzie robocz i ochrona, sprzt ochrony osobiste], kontrolowa
wiasciwe wykorzystanie tyckrodkow,
informowa pracownikow o ryzyku zawodowym, ktOre aae St z wykonywam prac
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagmami,
dbé& o przestrzeganie u pracodawcy zasad wgpalspotecznego,
Przepisy dotyeze rownego traktowania w zatrudnieniu oraz infojenacwolnych miejscach
pracy i maliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetinym wymiarzesozaracy $ udostpnione
na tablicy ogtoszew Sekcji Kadr.
Do praw pracodawcy nalew szczegolnii:
a) tworzenie i przygpowanie do organizacji pracodawcéw, tworzonych W ce
reprezentacji oraz obrony praw i interesow pracauavy
b) wydawanie pracownikom, w ramach uprauwinigierowniczych, wizacych
polecaé stuwzbowych i zaradzen dotyczcych pracy, ktére nie powinny by
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umovprag oraz ustalenie zakresu
obowiazkow, zada i czynndci pracownikéw oraz ich egzekwowanie,
c) korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przeaqownikéw zgodnie z
trescia stosunku pracy.
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IV. PORZADEK PRACY, SYSTEM | CZAS PRACY
§10

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestajdyspozycji pracodawcy w Uczelni
lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pr&zas pracy powinien byw petni
wykorzystany na praczawodow. Pracownik powinien stawisi¢ do pracy w takim czasie,
by w godzinie rozpocgia i zaka@czenia pracy znajdowatesha stanowisku pracyDsobiste
przygotowanie si pracownika do wykonywania pracy, jak i osobis&ygotowanie gido
opuszczenia zakladu pracy nie wiiczalsiczasu pracy.

8§11

1. Czas pracy nauczyciela akademickiego ustataosipowiednio do zakresu jego
obowiazkéw dydaktycznych i organizacyjnych. Wymiar pensdia poszczegdéinych
stanowisk ustala Senat Kolegium Karkonoskiego enikgjl Gorze.

2. Czas pracy pracownikéw bibliotecznych oraz do&atacji i informacji naukowo -
technicznej zatrudnionych na stanowiskach wymieyghnw art. 113 i art. 130 pkt 7
ustawy z 25.07.2005 r. prawo o szkolnictwiezezym wynosi 36 godz. tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikdw niglacych nauczycielami wynosi 8 godz. na dob
przecgtnie 40 godz. na tydziewv trzymies¢cznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikow niglacych nauczycielami akademickimi geoby¢ wydtuzony do
12 godzin na dap przy przecitnie 40 godz. w griodniowym tygodniu pracy i
jednomiesicznym okresie rozliczeniowym.

5. Szczegblowy rozklad czasu pracy w poszczegolrdimiach okresu rozliczeniowego,

pracownikow pracycych w wydhzonym do 12 godz. czasie pracy, ustalajiestczne

harmonogramy pracy, ktére podaje & wiadoméci pracownikdw na co najmniej dwa dni
przed rozpoaxiem okresu rozliczeniowego.

Dla pracownikéw Uczelni soboty i niedziefgdmiami pracujcymi.

Pora nocna obejmuje czas paiay godz. 22.00 a 6.00, zazka godzire przepracowanw

porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe agmodzenie w wysoKai

okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

8. Swicta okrglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy. Zéwicta uwaa
si¢ prag wykonywara pomigdzy godz. 6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 g@stgo dnia.

9. Pracownicy biblioteki pracyjw rownowanym czasie pracy, szczegotowy rozktad czasu
pracy w poszczegllnych dniach okresu rozliczeniowvegstalay mieskczne
harmonogramy pracy, ktore podaje do wiadoméci pracownikdw na co najmniej dwa
dni przed rozpoeziem okresu rozliczeniowego.

10. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pragyesi co najmniej 6 godz. korzystaj
Z pictnastominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasacy — czas rozpoczynania
i zakaaczenia przerwy sniadaniowej ustala kierownik jednostki organizaeyjn
W porozumieniu z pracownikiem.

11. Pracownicy, ktorzy pracujprzy stanowiskach wypoganych w monitory ekranowe
korzystaj z pieciominutowej przerwy po kalej godzinie pracy przy tym monitorze.

N

§12
1. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalnayjgs w przypadku:
a) koniecznéci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochraiycia lub zdrowia ludzkiego,
dla ochrony mienia lubrodowiska albo usugcia awarii,
b) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
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2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych wiaztu z okolicznéciami
okreslonymi w pkt 1 ppkt b) nie mae przekrocz§ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.
3. Ewidenc§ godzin nadliczbowych prowadzi Sekcja Kadr.

§13
Pracodawca, pracownicy zadzapcy Uczelny z upowanienia Pracodawcy oraz kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych, w razie koniegznovykonup prag poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodz®raz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.

814
Pracownik przybywagy do pracy obowgzany jest potwierdziswoje przybycie wiasngrznym
podpisem nadtie obecnéci przed ustalangodziry rozpoczcia pracy.

8§15
Pracownik prowadgy sprawy osobowe zakladu pracy, punktualnie o czoreej godzinie
rozpoczcia pracy potwierdza stan przestrzegania przezopna&ow dyscypliny w tym
zakresie.

§16
Wykonywanie pracy poza godzinami pracy wymaga zgdeacodawcy lub pisemnie
upowanionych przez niego oséb oraz wymaga zarejestr@vanirejestrze obecka w
zaktadzie pracy po godzinach pracy.

8§17
1. Czas pracy pracownika wykoacggo czynnéci stuzbowe w innej miejscowdai niz
okreslona w umowie o praaozliczany jest na podstawie polecenialshwego wyjazdu.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscéwowynagrodzenie za pracw
godzinach nadliczbowych przystuguje gdy otrzymatepenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolayva

8§18
Zaleznie od potrzeb wynikagych z realizacji bieacych zada pracodawca mie ustal dla
jednostek organizacyjnych inne godziny rozpoczymanikanczenia pracy z zachowaniem
obowhzujacego wymiaru czasu pracy.

§19
Kazdy pracownik obowizany jest znajdowasi¢ przez caly czas na stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed kenzaeniem lub w czasie godzin pracy
jest zabronione.

§ 20
1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Uczelnizemmasipi¢ za zgod pracodawcy lub
osoby upowznionej oraz podlega odnotowaniu w ewidencji $tyj
Ewidencja wy§¢ znajduje si w Sekcji Kadr.
Wyjscie, o ktorym mowa w pkt 1 pracownik powinien odpra&a w okresie mieaca
od daty wyjcia.

wn
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§21
Kazdy pracownik po zakiczone] pracy obowkrany jest do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy.

§22
Zabrania si wynoszenie z Uczelni spitti, narzdzi, czsci zamiennych i innych materiatow
stanowicych wtasné¢ pracodawcy lub jemu powierzonych.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§23

1. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypokpyvego, ptatnego urlopu dla

poratowania zdrowia, urlopu z tytutlu przygotowanrazprawy doktorskiej lub

habilitacyjnej na zasadach oflenych w art. 133 i 134 ustawy z dnia 27 lipca 2005

prawo o szkolnictwie waszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365).

Pracodawca nie ustala planu urlopow.

Urlopu wypoczynkowego pracownikowi niglhcemu nauczycielem akademickim udziela

sic na wniosek pracownika b pod uwag potrzeby wynikajce z konieczn<xi

zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Pracownik mge rozpocz¢ urlop wyhcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(lub osoby upowanionej) na karcie urlopowej.

5. Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowynleina pracownikowi udzieti
najp@niej do kaca pierwszego kwartatu ngshego roku.

6. Za czas urlopu przystuguje pracownikowi wynagemik jakie by otrzymat gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenigjarimy¢ obliczane na podstawie
przecetnego wynagrodzenia z okresu trzech m@si poprzedzacych miesic
rozpoczcia urlopu, w przypadkach znaganveahania wysoléoi wynagrodzenia
okres ten mae by przediiony do dwunastu miesyy.

w N

8§24
W zakresie urlopéw wypoczynkowych w odniesieniu pi@acownikéw niebdacych
nauczycielami stosujezgdrzepisy art. 152-172 Kodeksu Pracy.

8§25
Tryb udzielania urlopow dla nauczycieli akademitkikrela Senat Uczelni.

8§26
Pracownikowi na jego pisemny wniosekaamby¢ udzielony urlop bezpfatny.
2. Pracownikowi za jego zgatvyrazorma na pémie mae by udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawceprokres uzgodniony ruzy
pracodawcami.

=

§ 27
W trybie i na zasadach okl@nych stosownymi przepisami pracodawca jest olxamy
zwolnk pracownika od pracy:
1. W celu wykonywania zatldub czynnéci:
a) tawnika w gdzie,
b) czionka komisji pojednawczej
c) obowazkus$wiadczeé osobistych.
2. W celu:
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a) wykonywania powszechnego obamkiu obrony,

b) stawienia & na wezwanie organu administracji adbowej lub samorgiu
terytorialnego, gdu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykregz komisji
pojednawczej, &lu pracy, Najwyszej Izby Kontroli w zwizku z prowadzonym
postpowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzeniem batlgprzewidzianych przepisami w sprawie obazkiowych
bada lekarskich i szczepieochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakanych lub bada stanu zdrowia na oldlenych stanowiskach pracy,zgi
nie jest maliwe przeprowadzenie ba@glav czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconychzstacje krwiodawstwa okresowych
bada lekarskich,

e) uczestnictwa w akcji ratowniczej GOPRgjepracownik jest jego cztonkiem,

f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorgzagli pracownik jest cztonkiem tej
rady.

3. W celu wystpowania w charakterze:

a) biegtego w pogpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczysagowym
lub kolegium ds. wykrocze

b) strony lubdwiadka w posfpowaniu przed komigjpojednawcz.

§28
1. Pracownik mge by zwolniony od pracy na czas niedhy dla zatatwienia waych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca. Czas datg i powrotu winien b§ odnotowany w kgkce
2. Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w pkipracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowywasigest pracw godzinach
nadliczbowych.

8§29
Pracodawca jest obazany zwolré pracownika od pracy na czas obejayj

1. Dwa dni w raziglubu pracownika, urodzenia dziecka, zgonuwzomida pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2. Jeden dzie w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu ggstry, brata,
tesciowe)j, técia, babki, dziadka, a tadk innej osoby pozosigge] ha utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezmdni opiek.

Pracownicy (rownie pracownikowi), wychowdgej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat
czternastu, przystuguje wagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dabzhowaniem
prawa do wynagrodzenia.

8§30
Na pisemny wniosek pracownika begpdni przetaony mae udziek pracownikowi zwolnienia
od pracy, bez prawa do wynagrodzetiglijaie spowoduje to istotnych zakioee procesie pracy.

§ 31
1. Wszelkie podania (wnioski) dotygze zwolni@ od pracy opiniowaneasprzez osap
prowadzca sprawy kadrowe.
2. Nieobecn& pracownika nie m@ powodowa zakldcé w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jesigparst pracownika nieocbecnego, ktory udzielit
zwolnienia.
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3. Wszelkie dowody nieobedcim wyjadnienia, podania, wnioski i pisma doiyoz spraw
kadrowych przetzeni niezwiocznie przekazupsobie prowadicej sprawy kadrowe, ktora
gromadzi je we wiaiwych aktach.

§32
Obowizek zagpowania osoby nieobecnej uregulowany powinieti Wy zakresie czynia lub
odpowiedzialnéci | uprawnié lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowam& ma,
obowhzek wyznaczenia zagstwa cizy na przetlaonym w momencie udzielania zwolnienia lub
stwierdzenia nieobeci@pracownika.

VI. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§33
Pracodawca jest obawany:

1. Zapozné pracownikow z przepisami i zasadami bezpigstzea | higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie przeciwamowe).

2. Prowadzt systematyczne szkolenie pracownikow w zakresigidezaastwa i higieny
pracy.

3. Organizowa prae w sposob zapewnigly bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4. Kierowat pracownikow na profilaktyczne badania lekarslatycky to rownie bada
kontrolnych i wsipnych.

5. Wydat pracownikowi przed rozpoeziem pracy odziei obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste.

6. Wydzielt pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsqarrechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego przydzielonych mu
narzdzi pracy.

8§ 34
1. Wszyscy pracownicy przed przyseniem do pracy podlegagzkoleniu wspnemu w
zakresie bhp oraz ochrony zpo
2. Odbycie szkolenia wgbnego i przyjcie do wiadomeri przepisow ochrony p.poi
regulaminu pracy pracownik potwierdza wiascmnym podpisem nadwiadczeniu, ktore
zostaje wiczone do teczki akt osobowych pracownika.

8§ 35

1. Kazdy pracownik obovizany jest do przestrzegania olagkil trzeéwosci.

2. Obowhzek sprawowania hiecego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowizku trzewosci ciazy na bezpéednich przeloonych tych
pracownikow.

3. Realizacja tego oboygku, 0 ktbrym mowa w pkt. 2 polega na:

a) niedopuszczeniu do pracy 0sob, ktorych stan lubozeenie wskazuje na spaie
alkoholu albo uzasadnigjo inne okolicznéci,

b) surowym reagowaniu na przypadkigpeania alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

c) niezwlocznym zgtaszaniu pracodawcy lub osobie pdagej sprawy kadrowe
faktu podejrzenia spgcia przez pracownika alkoholu.

4. Kontroli trzezwosci dokonuje s, za zgod pracownika, za goednictwem policji lub
bezpdredniego przelmnego hdz osoby prowadicej sprawy kadrowe albo innej osoby
pisemnie upowanionej przez kierownika zakiadu pracy do takiejiadin
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5. Pracownik ma prawo zgdat badania trzavosci jezeli wymaga tego jego interes prawny.
6. Koszty badatrzeawosci ponosi zakiad pracy.
7. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan payspu alkoholu obowizek
poniesienia kosztow tych badaczynndci z nimi bezpérednio zwazanych cizy na tym
pracowniku.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

8§ 36

Nie wolno zatrudniakobiet:

1. Przy pracach zwtanych z dwiganiem cg¢zarow.

a) Przyecznym podnoszeniugiarow:

- Jesli praca wykonywana jest stale - powgy15 kg na osah

- jesli praca wykonywana jest dorywczo - pawy25 kg na osob
b) Przy ecznym podnoszeniugidaréw w gée (pochyinie, schody):

- jesli praca wykonywana jest stale - pawylO kg na osol

jesli praca wykonywana jest dorywczo - parey 20 kg na osap

2. Przy pracach o ktorych mowa w pkt | kobiety wyi
a) do 6-go miegca whcznie wolno dwigat ciezary do 5 kg oraz przewwenie cézarOw
nie przekraczagych potowy w/w norm,
b) po uplywie 6-go miegta chzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenaszeni
przesuwanie i przewenie cg¢zarow.

3. Przy pracach w warunkach nagaia na promieniowanie jonizige, jeeli mog by¢
przekroczone granice wafth dawek ustalonych dla pracownikbw begpdnio
naraonych.

4. W chzy, przy pracach w warunkach nzgaia na dziatanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czstotliwoici, prace w natgeniu na promieniowanie jonizige, w warunkach
ktorych istnieje mgiwos¢ dziatania na kobietdawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej
wartasci dawki ustalonej dla pracownikow naoaych bezpérednio.

5. Przy ecznym podnoszeniu giarow, jezeli jest to konieczne, nalg stosowa sprzt
pomocniczy. Gizar tadunku wraz ze sptem pomocniczym nie e przekraczanorm
okreslonych w pkt I.

Kobiety w cizy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegoivaoza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujcej skt dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bgzzgody

zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,riakniez delegowd poza

state miejsce pracy.

9. Pracownica karrmgta dziecko piergima prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwaoch przerw w pracy po 45 min.Zda.

10. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszyaziery godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jeeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzientie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

© N

8 37
Nie wolno zatrudniamtodocianych przy:
1. Recznym diwiganiu i przenoszeniu na odle§topowyzej 25 m cgzarOw 0 masie
przekraczajcej nastpujace wartdci:
a) przy obcizeniu jednostkowym (przegnie do 4 razy na godzih w czasie
zmiany roboczej:

10
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- do ukaczenia 16-go rokwycia — 10 kg dla dziewet i 15 kg dla
chtopcéw,
- powyzej 16-go rokuzycia - 20 kg dla dzieweti 25 kg dla chtopcow,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:
- do ukaczenia 16-go rokmycia - 5 kg dla dziewei, 8 kg dla chtopcdw,
- powyzej 16-go rokuzycia - 8 kg dla dziewet i 12 kg dla chtopcow.
Recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, étidngysoks¢ przekracza 5 m, aak
nachylenia 30° gzarOw 0 masie przekraczegj nasipujace wartsci:
a) przy obeizeniu jednostkowym:
- dziewczta do lat 16-tu 5 kg, pourgj 16-go rokuzycia 10 kg,
- chiopcy do lat 16-tu 8 kg, powsj 16-go rokuzycia 15 kg,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:
- dziewczta do lat 16-tu 3 kg, povigj 16-go rokuiycia 5 kg,
- chiopcy do lat 16-tu 5 kg, po#sj 16-go rokuzycia 8 kg.
W pracach polegglych wyhcznie na podnoszeniu, przeniu i przenoszeniugiarow oraz
wymagajcych powtarzania chej ilosci jednorodnych ruchow; czynfm te mog bye¢
wykonywane przez mtodocianych tylko w zakresie Imidaym do nauki zawodu,2eli czas
ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy osladego.
W wykonywaniu prac, w ktorych parametrywietlenia nie odpowiadaj wymog
okreslonym w polskich normach.
W pracach stwarzgjych ryzyko urazéw i okaleca®raz spowodowania zage dla innych
0sob.
W pracach stwarzgych ryzyko narzenia na promieniowanie joniage powyej tta
naturalnego okéonego odgbnymi przepisami.

§ 38

Miodocianego nie wolno zatrudtisv godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.iRizev pracy
mitodocianego obejmga poe hocry powinna trwa nie mniej nk 14 godzin.

VIIl. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 39

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za gracpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, azaklosci i jakasci swiadczonej pracy.

1.

2.

8§40
Pracownicy Uczelni, dolacy nauczycielami akademickimi, otrzyraupwynagrodzenie
mieskczne z gory w agu pierwszych geiu dni roboczych kalego miesica.
Pracownicy Uczelni, niedacy nauczycielami akademickimi, otrzymuj
wynagrodzenie miestzne z dotu w aigu ostatnich giciu dni roboczych kalego
mieshca.
Wyptata wynagrodzenia (po uzyskaniu zgody praé@y dokonywana jest na rachunki
oszcednaciowo - rozliczeniowe pracownikow zatme w dowolnym banku.
Wynagrodzenie i dodatki za peaov godzinach nadliczbowych (dla pracownikow
niekedacych nauczycielami akademickimi) wyptaca sie pé&niej w chgu miesica po
zakaiczeniu okresu rozliczeniowego.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla naigiizgkademickich wyptacane jest raz w
roku po zakaczeniu zaic dydaktycznych i po przekazaniu rozliczenia przeetNauczania i
Spraw Studenckich do Sekcji Kadr.

11
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6. Wyjasnien w sprawie wysok&ei otrzymanego wynagrodzenia udziela kwestor, a w
przypadku dalszychatpliwosci kanclerz, a nagtnie rektor.

§41

Z wynagrodzenia podlegapotiaceniu:

a.
b.

c.
d.

zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,

sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych raype nalenacsci
innych niz swiadczenia alimentacyjne,

kary piengzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

inne nalenasci na ktdrych poticanie pracownik wyrazit zged

IX. WYRO ZNIENIA | NAGRODY

§42

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskaniezegolnych oggnie¢ i efektow w pracy
mog by¢ przyznane nagbujace wyrénienia:

a) gratyfikacja pierizna,

b) awansowanie na wgze stanowisko,

C) przedstawienie wniosku o odznaczenie pracownika.

2. Decyz¢ o przyznaniu wyrgnienia podaje sido wiadoméci wszystkich pracownikow.

3. Zasady i tryb przyznawania nagrod pienmych regulyy uchwaty Senatu Uczelni.

X. ODPOWIEDZIALNO $C PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§43

l. Szczegdlnie ezkim naruszeniem obouakow pracowniczych jest:

1.

2.

w

© N O A

Zte i niedbale wykonywanie pracy oraz psucieenadw, narzdzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac nie zyganych z zadaniami wynikaymi ze stosunku pracy.
Opuszczanie cald lub czsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawe usprawiedliwiaj tylko wazne przyczyny, a w szczegGob

a) wypadek lub choroba powosttg niezdoln& do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zake),

b) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagaj sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

c) okolicznagci wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opieki na
dzieckiem do lat 8,

d) nadzwyczajne wypadki unieitiviaj ace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podp stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakaczenia podrgy, jezeli warunki odbywania tej podrp
uniemaliwiaty odpoczynek nocny.

Stawienie sido pracy w stanie po spaiu alkoholu albo spgwanie alkoholu w

czasie pracy lub miejscu pracy.

Zakiocanie pordku i spokoju w miejscu pracy.

Niewykonywanie polecgorzelaonych.

Niewtagciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikow.

Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp orepiptv p.pe.

Nieprzestrzeganie tajemnicy ngawowej i shibowe] oraz ujawnianie tajemnic

gospodarczych, a takzaniedbywanie ochrony tych tajemnic.

Dokonanie racego nadiycia wobec pracodawcy, w szczegdékiow zakresie

obowizku ochrony intereséw i mienia zakladéw pracy, gmenych uprawnie

12



Zafacznik do
Zarzadzenia nr 2/2008
Rektora Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gérze
(upowanien) oraz wynagrodzez tytutu zatrudnieniaswiadczé z ubezpieczenia
spotecznegodwiadczeé socjalnych.

10. Popetnienie przepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pedlog w zwiazku
z posiadanymi od pracodawcy upaneeniami lub z ayciem mienia, piecgeK i
drukéw zaktadu pracy.

11. Wyradzanie pracodawcy szkody ugmej lub wyniklej z nie zachowania najgej
starannéci.

12. Raace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminstrukciji lub
zarzdzenia obowzujacego pracownika.

13. Uporczywe naruszanie przez pracownika innych afadéw pracowniczych lub innych
postanowié@ obowhzujacych w zakladzie pracy, regulamindw, instrukcji,
zarzdzen lub przepisdw powszechnie obawujacych..

Naruszenia okéone w pkt. | mog stanowt podstaw do rozwazania stosunku pracy.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach detych okolicznéci zwiazanych z

zaszidciami wymienionymi w pkt. |, a tale w przypadku dopuszczenia sinych naruszerektor,
kanclerz lub kierownik komorki organizacyjnej 780

1.

Zwrock na pkmie uwag pracownikowi,ze dopycit si¢ naruszenia obowzkow
pracownika lub obowrujacego w zakladzie pracy regulaminu, instrukcji ldvzglzenia i
przestrzec goze dalsze ich naruszenie pgospowodowa rozwigzanie umowy o
prac; lub zastosowanie kary padkowe.

Zastosowakary w trybie okrdonym w Kodeksie Pracy w art. 108, to jest:

a) kae upomnienia,

b) kak nagany,

c) dodatkowo kar pienkzna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis@az,p.
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawisigido pracy w stanie nietragosci
lub spaywanie alkoholu podczas pracy.

Kara nie mee by zastosowana po uptywie dwoch tygodni od p@eiai wiadomdci

0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie trzech migsyi od dopuszczenia

si¢ tego dopuszczenia.

a) Kara mee by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu prais@awvn

b) Jeeli z powodu nieocbecsa w zakiadzie pracy pracownik nie pedby¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 3 m@zpoczyna si a
rozpoczty ulega zawieszeniu do dnia stawierggsacownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia \préka na pémie, wskazujc

rodzaj naruszenia obayzkOw pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika

tego naruszenia jednoée@ informupc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whiesienia. Odpis zawiadomienia sktadadsi akt osobowych pracownika.

Jdli zastosowanie kary ngptta z naruszeniem przepiséw prawa, pracowniano

a) W cigu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wéngprzeciw. O uwzgtinieniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu \stake reprezentugej pracownika
zaktadowej organizacji zazkowej. Brak odpowiedzi nsprzeciw w cigu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego lgdrgniem.

b) W ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu spwaegvystpi¢ do
sadu pracy 0 uchylenie zastosowanej wobec Rego

c) W razie uwzgtdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pim] lub
uchylenia tej kary przezad pracy, pracodawca jest obawuany zwroat
pracownikami rownowar kwoty tej kary.

Kare uwara st za nieby, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sikt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca maviasnej inicjatywy lub na

13
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wniosek reprezentgej pracownika zakladowej organizacji zmiowej uzné kar za
niebyh przed uptywem tego terminu.

7. Przepis ten stosuje ¢siodpowiednio w razie uwzglnienia sprzeciwu przez
pracodawe albo wydania przezad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

8. Pracownik wobec ktérego zastosowane kezewidzian w art. 108 KP nie nmi@ byt
pozbawiony dodatkowo tych uprawiniynikapcych z przepiséw prawa praca, kiige s
uzalgnione od nienaruszania obawkéw pracowniczych uzasada@jch
odpowiedzialn& porzadkowa.

8§44
Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne ulegagtarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w zakladzie.

8§45
Kara pient¢zna za jedno przekroczenie, jak i zazda dzieh nieusprawiedliwione]
nieobecnéci nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikgzae kary
piengzne nie mog przewysza& dziesate] czsci wynagrodzenia przypadapgo
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu pgien z zaliczek pieriznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tych tytuldw wykonawczych.

846
Kara meae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pragawn
Jezeli wniesiony przez pracownika sprzeciw nie zastetucony w eigu 14 dni, oznacza to,
ze sprzeciw zostat uwzglniony - kara uw@ana jest za anulowan

N

8§47

1. Pracownik odpowiada za szkodwyrzadzora pracodawcy wg przepisbw o
odpowiedzialnéci materialnej. Nadzor nad mieniem zakiadu pracsvaa kierownicy
komorek organizacyjnych i bez ich zgody nie wolrnienia zakladu pracy przenésv
inne miejsce.

2. Przekazania pracownikowi mienia z obgkiem zwrotu lub wyliczenia sidokonuje na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego pezedyg pracownika lub inna osoba
pisemnie upowaniona przez pracodaw/c

3. Okresowych kontroli stanu powierzonego mienia zhklaracy dokonuje kanclerz lub
iInne osoby pisemnie upoione przez pracodawc

4. Postpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzidanaza szkod i jej wysokdci
niezwiocznie wszczyna beZpedni przelaony pracownika.

XI. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 48
W sprawach skarg i wnioskow przyjrauj
- rektor - poniedziatki w godz. 9.00 - 10.00
- kanclerz - pitki w godz. 12.00 - 13.00
Oprocz godzin wiw midiwe jest przygcie w kadym innym dniu, po uprzednim uzgodnieniu terminu.

8§ 49

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracywsprarektor, prorektor, kanclerz,
dziekani oraz inni przeteni pracownikow.
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2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawsgba prowadga sprawy kadrowe i inne
osoby w zakresie okilenym w regulaminie pracy lub w zakresie czy§uo
obowizkow i uprawnie.

3. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w pkt.2 rlazy¢ zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia zatla@&va niezwiocznie przez pracodayvc
nie p&niej niz w terminie 14 dni od daty ich zenia.

8§50
Postanowienia regulaminu pracy nie narasaastanowi@indywidualnych umow o prac

§51
Postanowienie regulaminu pracy dopez trzéwosci i konsekwencji skzbowych jego
naruszenia stosujeesodpowiednio do narkotykéw i innych podobnie dzigsch srodkow
odurzajcych.

8§52
Regulamin pracy zostal ustanowiony przez pracogaivobowbzuje od dnia uzgodnienia

z zakladowymi organizacjami zakowymi.

§ 53
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu naugrc uzgodnione z zaktadowymi organizacjami
Zwiazkowymi.

§54
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminypsdawane do wiadoréw pracownikow.

§55

Regulamin pracy wchodzi wycie po uplywie dwoch tygodni od podania go prackemn do
wiadomdci na stronie internetowej Uczelni.
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