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Rozdzial I
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy jest oparty o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnosci o przepisy:

1.
2.
3.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 263 z pdzn. zm.).
Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (( Dz.U. z roku 2020 poz.
85, 1j.).

Statutu Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze.

§2
Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajagcym organizacje¢ i porzadek pracy
w jednostkach Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Goérze oraz zwigzane
z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.
W imieniu Pracodawcy czynno$ci prawnych w zakresie objetym niniejszym regulaminem,
z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych dla innych osob, dokonuja odpowiednio: Rektor,
Kanclerz, Dziekani, kierownicy jednostek organizacyjnych.
Prace zdalng okresla Regulamin Pracy Zdalnej Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej.

§3

Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, ulatwiajacych nalezyty jej
przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do warunkow istniejacych
w Uczelni. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko. Przepisow regulaminu nie stosuje si¢ do osob
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§4

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

Uczelnia — Karkonoska Panstwowa Szkota Wyzsza w Jeleniej Gorze;

Pracodawca — rozumie si¢ przez to Karkonoska Panstwowa Szkote Wyzsza w Jeleniej
Gorze. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje rektor
I kanclerz.

Pracownik — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Karkonoskiej Panstwowej Szkole
Wyzszej w Jeleniej Gorze na podstawie umowy o prace;

Jednostka organizacyjna — rozumie si¢ jednostk¢ organizacyjng w rozumieniu zapiséw
Regulaminu Organizacyjnego Karkonoskiej Panstwowej Szkolty Wyzszej w Jeleniej
Gorze;
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5. Bezposredni przetozony — rozumie si¢ kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik.

§5
1. Poza postanowieniami regulaminu pracy, obowigzujg inne regulacje wewnatrzuczelniane
takie jak: uchwaly senatu oraz zarzadzenia rektora, dziekana, kanclerza, decyzje, pisma
okolne, komunikaty, instrukcje.

2. Zarzadzenia 1 uchwaly o ktérych mowa w ust.l, podawane s3 do wiadomosci
pracownikow poprzez:

1) elektroniczny system obiegu dokumentow;

2) umieszczeniu na stronie internetowej Uczelni;

3) na zebraniach i naradach.

§6
Nowo przyjmowany pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz
innych aktéw wewnetrznymi za pisemnym potwierdzeniem tego w os$wiadczeniu, ktore
dotaczone jest do akt osobowych

§7
1. Wszelkich informacji, w szczegdlnosci ujawnianie dokumentow oraz ich kserokopii
zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe 1 panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr
osobistych, poza zaktad pracy, udzielaja pracodawca lub pisemnie upowaznione przez niego
osoby.

2. Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci
pracodawcy, majg prawo kontroli dziatalnosci po uprzednim przedstawieniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli pracownikowi peligcemu obowigzki w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej oraz po zawiadomieniu o kontroli rektora lub osoby upowaznionej do zastgpstwa
rektora 1 dokonaniu wpisu do ksiegi kontroli.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§8
1. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,
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4) jednakowego i1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie 1 starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) dbac o dobre imig¢ Uczelni i chroni¢ jej mienie,

2) sprawnie, rzetelnie i terminowo wykonywac powierzone zadania,

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegaé postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewngtrznych aktow
normatywnych obowiazujacych w Uczelni,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp i ppoz. oraz ochrony danych
osobowych,

7) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne,
technologiczne, organizacyjne oraz inne, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
Uczelni¢ na szkode,

8) przestrzega¢ przepisOw i zasad ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci w
zakresie ich gromadzenia, przechowywania i1 zabezpieczenia przed niepowotanym
dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim do obowigzkéw (zadan) zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, a takze wykorzystywa¢ pozyskane dane
wytacznie do realizacji obowigzkoéw stuzbowych,

9) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach oraz
poprzez samoksztatcenie zawodowe,

10) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzega¢ zasad
wspoltzycia spotecznego,

11) zachowaé porzadek na swoim stanowisku pracy, a w szczegdlnosci przechowywaé
dokumentacje, narzgdzia 1 materialy w miejscu do tego przeznaczonym,

12) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

13) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku,

14) zawiadamia¢ bezposredniego przetozonego, Kanclerza lub Rektora o kazdym
zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym zar6wno wobec samego
pracownika, jak i innych pracownikéw,

15) posiada¢ znajomos$¢ przepisow ustawy i innych przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan,
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16) zawiadamia¢ bezposredniego przelozonego o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia
w zakresie przestrzegania zasad ochrony informacji i danych osobowych, w
przypadku ich zaobserwowania.

4. Na zadanie pracodawcy pracownik ma obowigzek udostgpni¢ dane dotyczace jego osoby
oraz jego rodziny, o ile dane te sa konieczne do korzystania przez pracownika ze
szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy lub przepisach odrebnych.

5. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to
polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrgbng umowa prowadzi¢ dzialalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, $wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na
innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalno§¢ konkurencyjna wobec
pracodawcy.

OBOWIAZKI NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO

§9
Podstawowym obowiazkiem nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem
dydaktycznym jest ksztalcenie i wychowywanie studentow, na ktory sktada si¢ realizacja
pensum dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztatceniem
i wychowywaniem studentow.

§10

1. Do obowigzkow realizowanych w ramach ustalonych zaj¢¢ dydaktycznych nalezy
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych wynikajacych z programoéw i planéw studiow, do
ktérych w szczego6lnosci zalicza sie: wyklady, seminaria, ¢wiczenia, konwersatoria,
¢wiczenia terenowe 1 plenery, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe 1 artystyczne,
zajecia praktyczne, lektoraty, zajecia sportowe, zajecia prowadzone w formie zdalnego
nauczania.

2. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem
studentéw zalicza si¢ w szczegolnos$ci: konsultacje (nie mniej niz 2 godziny tygodniowo);
hospitacje; dyzury dydaktyczne; przeprowadzanie egzaminéw w toku studiow, kolokwidéw
1 sprawdzian6w; promotorstwo prac magisterskich i licencjackich studentdw oraz ich
sprawdzanie 1 recenzowanie; sprawdzanie prac kontrolnych studentow; opieka nad kotami
naukowymi studentéw; pelnienie roli opiekuna roku, cztonka i1 przewodniczacego komisji
egzaminow dyplomowych magisterskich i licencjackich studentow.

3. Do prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym, za ktére moze zostaé
przyznane dodatkowe wynagrodzenie na podstawie odrgbnych przepisow, zalicza si¢
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w szczegolnosci: przygotowanie kursu w formie zdalnego nauczania; opracowywanie
podrecznikdéw, skryptéw oraz innych pomocy dydaktycznych; promotorstwo
i recenzowanie prac koncowych shuchaczy studiow podyplomowych; petnienie roli
cztonka 1 przewodniczacego komisji egzaminéw koncowych stuchaczy studiow
podyplomowych.

4. Do obowigzkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych nalezy
w szczegoOlnosci: udzial w konferencjach i seminariach zwigzanych z wykonywang praca;
udziat w szkoleniach stuzacych podnoszeniu swoich umiej¢tnosci dydaktycznych
i naukowych; organizacja i udzial w warsztatach stuzacych wymianie do$wiadczen
i samodoskonaleniu.

5. Do obowiazkéw nauczycieli akademickich wynikajacych ze stosunku pracy nalezy
réwniez udzial w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem
poziomu dydaktycznego Uczelni wskazanych przez wtadze Uczelni.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§11
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace,

2. zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowa¢ pracg¢ W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiagnigcie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy, zgodnie z trescig zawartej umowy o pracg,

4. zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy i nauki oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5. zapewni¢ zasoby umozliwiajace prawidlowe przetwarzanie informacji i danych
osobowych pozyskanych w zwigzku z realizacja obowigzkow stuzbowych oraz
przeprowadzac¢ szkolenia w przedmiotowym zakresie,

6. terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

umozliwia¢ 1 utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

~

8. stwarza¢ pracownikom rozpoczynajacym prace zawodowa warunki sprzyjajace
W przystosowaniu si¢ do nalezytego planowania pracy - adaptacja zawodowa mtodych,

9. zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,

10. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

11. szanowa¢ godnosc i inne dobra osobiste pracownika,

12. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych
miejscach pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

odchodzacemu z pracy pracownikowi pracodawca jest obowigzany niezwlocznie wydac
swiadectwo pracy bez wzgledu na jego rozliczenie si¢ z pracodawca,

zapewni¢ pracownikom odziez robocza i ochronng, sprzet ochrony osobistej, kontrolowac
wiasciwe wykorzystanie tych §rodkow,

informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

dbac o przestrzeganie u pracodawcy zasad wspotzycia spotecznego.

Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz informacje o wolnych miejscach pracy
1 mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy sa udostepnione na Portalu
Pracowniczym Uczelni: www.kpswjg.pl

Pracodawca ma prawo w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)

Y

korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownika zgodnie z trescig
stosunku pracy,

w ramach uprawnien kierowniczych do wydawania pracownikom polecef stuzbowych
i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace,

do ustalania zakresu obowigzkoéw, zadah 1 czynnoSci pracownika oraz ich
egzekwowania,

okreslenia szczegdlowych uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnoséci pracownika
w zakresie ochrony danych osobowych, a takze nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownika przepisoOw 1 aktdéw prawnych w przedmiotowym obszarze oraz kontroli
prawidlowosci realizacji wyznaczonych obowiazkéw 1 wykorzystania powierzonego
sprzetu, w tym systemow informatycznych 1 poczty elektronicznej,

zadania od pracownika udostgpniania danych dotyczacych jego osoby oraz jego
rodziny, o ile dane te s3 konieczne z wzglgdu na korzystanie przez pracownika ze
szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

§12
celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom i Studentom oraz zabezpieczenia

mienia Uczelni, pracodawca wprowadza na terenie Uczelni szczegdlny nadzor nad
terenem zakladu pracy i terenem wokot zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych
umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).


http://www.kpswjg.pl/
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2. Nagrania monitoringu usuwane sg z systemu ni¢ pdzniej niz w ciggu 3 miesigcy od dnia
dokonania rejestracji, z wyjatkiem przypadkow zabezpieczenia nagran w celach
dowodowych na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa przez uprawnione organy.
W przypadku konieczno$ci zabezpieczenia nagran termin ten ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotowek oraz palarni lub
pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej, chyba ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w ust.
1 1 nie naruszy to godnos$ci oraz innych dobr osobistych pracownika, a takze zasady
wolnos$ci i1 niezalezno$ci zwigzkow zawodowych, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie
technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.

4. Miejsca objete monitoringiem:
1) czegsci zewnetrzne infrastruktury Uczelni:
a) elewacje budynkow,
b) wjazd/wyjazd na teren Uczelni;
2) czesci wewnetrzne infrastruktury Uczelni:
a) ciagi komunikacyjne i hole w Domu Studenta.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§13
1. Przed przystagpieniem do pracy pracownik odnotowuje swoje przybycie na liscie obecnosci,
sktadajgc whasnoreczny podpis. Obowigzkiem tym nie sg objeci pracownicy dydaktyczni
oraz Pelnomocnicy Rektora ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

2. Lista obecnosci znajduje si¢ na portierni kazdego budynku Uczelni. Dla pracownikow
pracujagcych w budynkach nie posiadajacych portierni, lista obecnosci znajduje si¢ w
Portierni Glownej przy bramie wjazdowej do Uczelni.

3. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w stanie peinej
gotowosci do wykonywania pracy o czasie wskazanym przez pracodawce.

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

5. Za prawidtowa organizacj¢ pracy w komorce organizacyjnej i przestrzeganie przepisow
o czasie pracy odpowiada bezposredni przetozony.

6. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi CO najmniej 6 godzin, ma prawo do
15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.
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7. Przebywanie pracownikow w pomieszczeniach shuzbowych poza obowigzujacym ich
rozkladem czasu pracy, w tym takze w dni wolne od pracy jest dozwolone wylacznie po
uzyskaniu zgody przetozonego.

§ 14
1. Kazdy pracownik otrzymuje przydzial pracy stanowigcy cz¢$¢ zadan jednostki
organizacyjnej.

2. Podzialu zadan pomigdzy pracownikami oraz przydzialu prac dla poszczegdlnych
pracownikow dokonuje bezposredni przetozony.

3. Zakres podstawowych obowigzkow przekazuje pracownikowi bezposredni przetozony
w formie pisemne;.

4. Kopia dokumentu, podpisana przez pracownika 1 bezposredniego przelozonego
przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

5. W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia catkowicie ustalonego czasu
pracy, bezposredni przelozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne prace, do
ktérych wykonywania pracownik posiada kwalifikacje.

§15
Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom materialow 1 $srodkéw pracy oraz ich wlasciwe
uzywanie i rozliczenie pracownikow z wykorzystania tych materiatow 1 §rodkow, spoczywa na
bezposrednim przetozonym.

§16
1. Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach, pracujacy w ruchu cigglym lub na stanowisku
wielozmianowym nie moze opuszczac¢ stanowiska pracy przed nadejsciem zmiany.

2. W sytuacji nieobecnosci pracownika zmieniajacego, nalezy o tym niezwtocznie powiadomié¢
przetozonego, do ktorego nalezy obowiazek zapewnienia zastgpstwa.

§17
1. Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych
ze stosunkiem pracy. Pracownik moze zwroci¢ si¢ o dodatkowe informacje do pracownika
lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej, a w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym mig¢dzy innymi: przyjecia do
pracy, przeszeregowania, zwolnienia z pracy, prawa do emerytury, urlopow, dyscypliny
pracy — do Dzialu Kadr;

2) w zakresie dokonywania wyplat 1 potragcen oraz zasad obliczania wynagrodzenia
zasadniczego, premii i dodatkow, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — do Kwestury
— Sekcji wtasciwej do spraw ptlac;
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3) w zakresie przepisow bhp, przeciwpozarowych i spraw zwigzanych z wypadkami — do
Specjalisty ds. BHP.
Rozdzial V
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY

§18
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Uczelni lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien by¢ w petni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Pracownik powinien stawi¢ si¢
do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy znajdowat si¢ na
stanowisku pracy. Osobiste przygotowanie si¢ pracownika do wykonywania pracy,
jak 1 osobiste przygotowanie si¢ do opuszczenia zakladu pracy nie wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy oznacza si¢ na trzy miesigce. Okres rozliczeniowy to
czas, w jakim pracodawca planuje i rozlicza czas pracy zatrudnionych pracownikow.

§19
1. Czas pracy nauczycicla akademickiego ustala si¢ odpowiednio do zakresu jego
obowiazkow dydaktycznych i organizacyjnych.

2. Nauczyciele akademiccy objeci sg systemem zadaniowego czasu pracy i nie powinien
przekracza¢ przecietnie 40 godzin tygodniowo.

3. Okresdla si¢ nastepujacy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum dydaktyczne) dla
nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach:
1) profesorow — 240 godzin obliczeniowych,
2) profesorow uczelni — 240 godzin obliczeniowych,
3) adiunktow — 300 godzin obliczeniowych,
4) miodszych adiunktow — 330 godzin obliczeniowych,
5) asystentow — 360 godzin obliczeniowych,
6) wyktadowcow — 360 godzin obliczeniowych,
7) lektoréw — 540 godzin obliczeniowych,
8) instruktoréw — 540 godzin obliczeniowych

4. Przez pensum dydaktyczne rozumie si¢ obowigzkowy roczny wymiar zajgc
dydaktycznych prowadzonych przez nauczyciela akademickiego wynikajacy z
zatrudnienia na Uczelni.

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

6. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy zobowigzani sg

do wykonania pensum dydaktycznego w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy wynikajacego ze stosunku pracy.

10
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7.

10.

11

W zalezno$ci od wymiaru obcigzen obowigzkami organizacyjnymi i dydaktycznymi,
pracownik petniacy funkcje kierownicza moze mie¢ obnizony roczny wymiar zajec
dydaktycznych. Maksymalne obnizenie pensum dydaktycznego dla osdb pelnigcych
funkcje kierownicze wynosi:

1) rektor —o0 120 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3

2) prorektor - 0 120 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3,

3) dziekan - 0 60 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3,

4) kierownik katedry - 0 30 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3,
5) koordynator - 0 15 godzin obliczeniowych mniej od pensum ustalonego w ust. 3.

Obnizenie pensum Rektora zgodnie z art 121 Ustawy o Szkolnictwie Wyzszym i1 Nauce
zatwierdza Przewodniczacy Rady Uczelni.

Rektor, na wniosek dziekana, moze obnizy¢ pensum dydaktyczne nauczycielowi
akademickiemu nie petnigcemu funkcji kierowniczej uczelni ustalone w ust. 3, nie wigcej
niz o 60 godzin. Laczna liczba obnizonego pensum dydaktycznego w roku akademickim
nie moze przekroczy¢ 240 godz. na jednym kierunku studiow.

Szczegotowy zakres 1 wymiar obowigzkow nauczyciela akademickiego zgodnie z
zasadami ujetymi w § 9 ustala rektor na wniosek dziekana.

§20
Wszystkich nauczycieli akademickich obowigzuje potwierdzanie wiasnorgcznym
podpisem karty przydziatu czynnosci, w ktorej zaplanowano liczbe godzin dydaktycznych
w danym roku akademickim.

Karte przydzialu czynno$ci, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje nauczycielowi
akademickiemu dziekan, po pozytywnym zatwierdzeniu planéw liczb godzin
dydaktycznych na dany rok akademicki przez rektora.

Nauczycieli akademickich obowigzuje tydzien pracy zgodnie z planem zajeé
dydaktycznych, petnionych dyzurdw i prac organizacyjnych na rzecz uczelni.

Nauczyciel akademicki, ktory nie moze prowadzi¢ zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych
z powodoéw losowych, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym niezwlocznie dziekana
wydziatu oraz Dzial Kadr.

Ustala si¢ nastgpujacy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich:

1) praca zwigzana z ksztalceniem i wychowywaniem studentéw —70 %,
2) praca zwigzana z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych —20 %,

3) prace organizacyjne uczelni —10 %.
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Na prace, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1) sktada si¢ realizacja pensum dydaktycznego
oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem
studentow.

Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ zajecia dydaktyczne poza Uczelnig, po
otrzymaniu decyzji dziekana i w jednostkach, z ktéorymi Uczelnia ma podpisane
porozumienie lub umowg o wspolpracy oraz w innych jednostkach Uczelni.

§21
W Uczelni pracownicy sg zatrudniani w nastepujacych systemach czasu pracy:
4) podstawowym — pracownicy nie wymienieni w pozostatych systemach czasu pracy;
5) zadaniowym — nauczyciele akademiccy oraz inne osoby za zgoda rektora;
6) rownowaznym — pracownicy recepcji, ratownicy wodni, pracownicy Biblioteki
i Centrum Informacji Naukowej;
7) skréconym — pracownicy na indywidualny wniosek.

W podstawowym systemie czasu pracy — Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

W réwnowaznym systemie czasu pracy praca wykonywana jest wedhug ustalonego
harmonogramu we wszystkie dni tygodnia facznie z sobotami, niedzielami i $wigtami (w zamian
dni wolne w tygodniu), w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego czasu pracy, nie
wiecej niz do 12 godzin na dobe w okresie rozliczeniowym 3 miesiecy.

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

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

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu jest ustalany
indywidualnie i1 zostaje potwierdzony odpowiednim zapisem w umowie O prac¢ oraz
zakresie czynnosci pracownika.

W kazdym z systemow wymienionych w ust. 1 praca moze odbywac si¢ na zmiany (maksimum
trzy).

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego, zakresem zadan
realizowanych przez jednostkg, w systemie normalnego rozktadu czasu pracy dopuszcza si¢
mozliwos$¢ innego okreslenia dni roboczych w danej jednostce organizacyjnej, pod warunkiem
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zachowania zasady $rednio pieciodniowego tygodnia pracy oraz tygodniowej normy czasu pracy
okreslonej dla poszczegdlnych grup pracowniczych i ustaleniu wezesniej harmonogramu czasu

pracy.

Zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezagcych zadan Pracodawca moze ustali¢
dla jednostek organizacyjnych inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy z
zachowaniem obowigzujacego wymiaru czasu pracy.

Rozktad czasu pracy Pracownika moze zosta¢ zmieniony, na pisemny jego wniosek, Pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozktad jego pracy w ramach systemu, w ktérym pracuje.

Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafikow) przestrzega si¢ nastepujacych zasad:

1) za prace w niedziele i $wigta pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy;

2) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy niedzieli;

3) z obowiazujacym rozktadem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni
przelozony na co najmniej dwa dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego;

4) liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla jednego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym;

5) tygodniowy czas pracy nie moze, tgcznie z godzinami nadliczbowymi, przekraczad
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym,;

6) ograniczenie przewidziane w ppkt 5) nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy;

7) pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00.

Swieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za $wieta uwaza sie
pracg wykonywang pomig¢dzy godz. 6.00 w tym dniu, a godz. 6.00 nastgpnego dnia.

§22
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przeci¢tnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy.

W przypadku konieczno$ci zapewnienia realizacji programu ksztalcenia, wynikajacej
z planu i programu studiow, nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia
zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 pensum
dydaktycznego obowigzujacego dla danego stanowiska.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 79/2020
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze

10.

11.

14

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych
okreslong w ust. 3, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym dwukrotnosci rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych obowigzujacego na danym stanowisku.

Zajecia, o ktorych mowa w ust. 3 powierza nauczycielowi akademickiemu dziekan,
uzyskujac uprzednio pisemng zgode nauczyciela.

Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.

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

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przez pracownikow
wymienionych w ust. 7, 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 nastgpié¢
takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku, pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym
niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu

pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajgca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
moze by¢ wykonywana tylko za wiedza 1 zgoda pracodawcy, w ktorego imieniu dzialajg
rektor, dziekan, kanclerz lub kierownik jednostki organizacyjnej. Pracodawca w
uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na przebywanie pracownika na
stanowisku pracy po godzinach. Zgoda moze by¢ udzielona po uprzednim ztozeniu do
pracodawcy wniosku, ktérego wzor stanowi zatagcznik nr 1 do Regulaminu pracy.

Whniosek o odbior godzin nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy, o ktébrym mowa
w ust. 4, stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy. Odbidér czasu przepracowanego
w godzinach nadliczbowych przez pracownikow nast¢puje po stwierdzeniu wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych przez kierownika jednostki organizacyjnej w formie
pisemnej, zgodnie z wzorem okre$lonym w zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy.

Wyptata godzin nadliczbowych nastgpuje wylacznie w przypadku braku mozliwosci
odebrania godzin nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy w danym okresie
rozliczeniowym i po zatwierdzeniu przez Kanclerza.
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§23

1. W Uczelni obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:

1)

2)

3)

4)

pracownicy Domu Studenta pracuja na trzy zmiany w rdwnowaznym systemie czasu
pracy:

| zmiana — godz. 6.00 — 14.00

Il zmiana — godz. 14.00 — 22.00

[l zmiana — godz. 22.00 — 6.00
pracownicy Biblioteki i Centrum Informacji Naukowej pracuja w rownowaznym czasie
pracy, szczegOlowy rozklad czasu pracy w poszczegdlnych dniach okresu
rozliczeniowego ustalaja miesieczne harmonogramy pracy, ktore podaje si¢ do
wiadomosci pracownikéw na co najmniej dwa dni przed rozpoczgeiem miesigca; w czasie
letniej przerwy migdzysemestralnej, poczawszy od pierwszego poniedziatku po jej
rozpoczegceiu, praca odbywa si¢ w dniach od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.15 do
15.15.
pracownicy zatrudnieniu na stanowisku ratownika wodnego pracujg w rownowaznym
czasie pracy, szczegOlowy rozklad czasu pracy w poszczegdlnych dniach okresu
rozliczeniowego ustalaja miesigczne harmonogramy pracy, ktore podaje si¢ do
wiadomosci pracownikow na co najmniej dwa dni przed rozpoczeciem miesigca.
pozostali pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi pracujg od poniedziatku
do piatku w godzinach od 7.15 do 15.15.

§24

Ewidencj¢ godzin nadliczbowych prowadzi Dziat Kadr.

§ 25

Pracodawca, pracownicy zarzadzajacy Uczelnig z upowaznienia Pracodawcy oraz kierownicy

wyodrebnionych komorek organizacyjnych, w razie konieczno$ci wykonuja prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 26

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego wyjazdu.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych 1 czas pracy byt kontrolowany.

§27

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

15

§ 28
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Kazdy pracownik po zakonczonej pracy obowigzany jest do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy.

§ 29

Zabrania si¢ wynoszenie z Uczelni sprz¢tu, narz¢dzi, cze¢$ci zamiennych i innych materiatow

stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy lub jemu powierzonych.

Rozdzial VI
URLOPY PRACOWNICZE

16

§30
Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracodawca nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do urlopu.

§ 31
Nauczyciele akademiccy maja prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w ciagu roku kalendarzowego.

Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zajeé
dydaktycznych, tj. w przerwie mig¢dzysemestralnej oraz w czasie letniej przerwy
w zajeciach dydaktycznych (lipiec, sierpien, wrzesien).

Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajacym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do
drugiego 1 dalszych urlopow — 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 nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepelnym wymiarze

Czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za

podstawe wymiar urlopu okreslony wyzej.

Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy nie wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.
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§32
Podstawa udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycielom akademickim jest plan
urlopéw, sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

Plan urlopéw obejmuje wszystkich nauczycieli akademickich, bez wzgledu na czas
trwania stosunku pracy.

W planie urlopéw moze pozostaé niezaplanowane nie wigcej niz 4 dni urlopu
wypoczynkowego (urlop na zadanie).

Zaplanowanie i wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez nauczycieli akademickich
nastepuje w roku kalendarzowym, w ktorym uzyskali oni do niego prawo.

Plan urlopu uzgadnia z nauczycielem akademickim i sporzadza kierownik katedry.

Nauczyciel akademicki wlasnorecznym podpisem potwierdza prawo 1 obowigzek
wykorzystania urlopu w uzgodnionych terminach.

Plany urlopéw nauczycieli akademickich poszczegdlnych wydzialow zatwierdza dziekan
i przekazuje do dnia 31 marca danego roku kalendarzowego do Dziatu Kadr.

Nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek o zmian¢ terminu zaplanowanego urlopu
wypoczynkowego, zgodnie z wzorem okre§lonym w zalaczniku nr 6. Wniosek o zmiane
tego terminu podpisany przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez rektora
nalezy przesta¢ do Dziatu Kadr najpdzniej na 7 dni przed rozpoczeciem urlopu.

Skorzystanie przez nauczyciela akademickiego z urlopu na zgdanie — niezaplanowanego
w planie urlopow — wymaga zlozenia w dziale Kadr wniosku o udzielenie urlopu
wypoczynkowego potwierdzonego przez dziekana.

§33
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, podejmujacy pracg po raz pierwszy
w zyciu, w roku kalendarzowym, w ktérym podjal pracg, uzyskuje prawo do urlopu
z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego
mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat;

3) 10 dni — dodatkowego urlopu dla 0s6b niepetnosprawnych — wedlug odrebnych
przepisow.
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§ 34

Urlop wypoczynkowy pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim udzielany
jest zgodnie z planem urlopéw, sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7
do niniejszego Regulaminu, ustalonym na dany rok kalendarzowy, na wniosek
pracownika zlozony 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 obowiagzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie to moze
pracownik zglosi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

W planie urlopéw uwzglednia si¢ urlop zalegly i co najmniej 15 dni urlopu
przystugujacemu pracownikowi w danym roku kalendarzowym.

Skorzystanie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim z urlopu na
zadanie 1 pozostatych dni urlopu wypoczynkowego — niezaplanowanego w planie urlopow
— wymaga zlozenia w dziale Kadr wniosku 0 udzielenie urlopu wypoczynkowego
potwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.

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

Plany urlopéw wypoczynkowych po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez bezposredniego
przetozonego, osoby odpowiedzialne przekazujg do Dziatlu Kadr najp6zniej do 31 marca
kazdego roku.

§35
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym
go rozktadem czasu pracy, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym
dniu.

Przy udzielaniu urlopu nalezy przyja¢ zasade ogoélng, ze kazdy dzien pracy wynosi 8
godzin (tydzien pracy 40 godzin) a dla osdb uprawnionych 7 godzin (tydzien pracy 35
godzin).

Pracownik moze zlozy¢ wniosek o zmian¢ terminu zaplanowanego urlopu
wypoczynkowego, zgodnie z wzorem okre§lonym w zalaczniku nr 6. Wniosek o zmiang
tego terminu podpisany przez bezposredniego przetozonego nalezy przesta¢ do Dziatu
Kadr najpdzniej na 7 dni przed rozpoczeciem urlopu.
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Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ takze z powodu
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktocenia toku pracy.

Odwotanie z urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ tylko wowczas, gdy jego obecnos¢
w uczelni wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Uczelnia
zobowigzana jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika pozostajacego
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu. Za niewykorzystany urlop
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi wyptaca si¢
ekwiwalent pienigzny.

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

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe
udzielanie urlopoéw pracownikom.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi obowigzani sg wskaza¢ we wniosku
urlopowym osobg¢ go zastepujaca.

§ 36

Urlop niewykorzystany w terminie Kierownik jednostki organizacyjnej udziela pracownikowi
najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
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§ 37
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Okres
tego urlopu nie wlicza si¢ do czasu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

Urlop bezptatny trwajacy nie dluzej niz jeden miesiagc nie ogranicza uprawnien
pracownika do urlopu wypoczynkowego.

§ 38
Na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego, pracodawca moze udzieli¢ ptatnego
urlopu naukowego 1 platnego urlopu dla poratowania zdrowia.

Urlopy wymienione w ust. 1 sg udzielane przez rektora, po otrzymaniu pozytywnej opinii
dziekana i po speilnieniu przez nauczyciela akademickiego wymogéw zawartych w
Ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
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Rozdzial VII
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY

§39

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

2.
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1)

2)

3)

4)

$lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i1 pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;
slubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka — 1 dzien;
poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego si¢ w okresie wypowiedzenia
umowy o prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesigc,

b) 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce;
sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — 2 dni
robocze w ciagu roku kalendarzowego. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka
sa zatrudnieni, to z w/w uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich po zlozeniu
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)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;
wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;
wezwanie w celu wykonania czynnoéci biegltego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sagdowym. Laczny wymiar z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;
przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;
oddanie krwi przez pracownika — krwiodawcg;
realizacj¢ zgody udzielonej przez pracodawce w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;
czas badan lekarskich kobietom w cigzy, ktore nie mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy;
przerwy przystugujace matkom karmigcym piersig:

a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy;

b) wigcej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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§ 40
Zatatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od
pracy, z tym ze:
1) w uzasadnionych przypadkach i na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze
zwolnié go z czesci dnia pracy;
2) za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych przystuguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w tym samym dniu;
3) jezeli nie jest mozliwe odpracowanie czasu zwolnienia w terminie wskazanym w pkt
2), czas zwolnienia nalezy odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z rektorem,
kanclerzem, dziekanem wydzialu lub kierownikiem jednostki organizacyjnej nie
p6zniej jednak niz do 26 dnia kazdego miesiaca;
4) odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszy¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktorym mowa w art.132 i 133 Kodeksu pracy;
5) odpracowanie takiego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych;
6) odpracowanie takiego zwolnienia nie moze odby¢ si¢ w dniu wolnym od pracy;
7) wniosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu;
8) oswiadczenie o odpracowaniu wyjscia prywatnego stanowi zalgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

§ 41
Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika roczng karte ewidencji czasu pracy
w formie elektronicznej (program kadrowo-ptacowy), w ktorych rejestruje si¢ wszelkie
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.

Rozdzial VIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 42
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§43
1. Wynagrodzenie wyptacane jest jeden raz w miesigcu.

2. Pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi, otrzymuja wynagrodzenie z gory, platne
W pierwszym roboczym dniu miesigca.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, otrzymuja wynagrodzenie z dohu,
w dniu 26 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajagcym dniu roboczym.

21
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Wyplata wynagrodzenia ~ dokonywana jest na rachunki oszczednoSciowo-rozliczeniowe
pracownikow zatozone w dowolnym banku.

Wyptata moze by¢ dokonana do ragk wtasnych pracownika, jesli pracownik si¢ o to zwroci
na pismie.

Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych (dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi) wyplaca si¢ nie pdzniej w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli akademickich wyptacane jest raz w roku
po zakonczeniu zajg¢ dydaktycznych i po przekazaniu rozliczenia przez Dziat Nauczania i Spraw
Studenckich do Dziatu Kadr.

Wyjasnien w sprawie wysokos$ci otrzymanego wynagrodzenia udziela kwestor, a w przypadku
dalszych watpliwosci kanclerz, a nastepnie rektor.

Rozdzial IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 44

Pracodawrca jest obowigzany:

1.

w
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Zapozna¢ pracownikoOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciw pozarowe;.

Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

Kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, dotyczy to réwniez badan
kontrolnych 1 wstepnych.

Wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

Wyadzieli¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieCczone miejsce na przechowywanie odziezy

1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

§ 45
Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bhp oraz ochrony ppoz.

Odbycie szkolenia wstepnego i1 przyjecie do wiadomosci przepisow ochrony ppoz.
I regulaminu pracy pracownik potwierdza whasnorecznym podpisem na o$wiadczeniu, ktore
zostaje wlaczone do teczki akt osobowych pracownika.

§ 46
Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
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Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleghlych
pracownikdéw obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

Realizacja tego obowigzku, o ktorym mowa w pkt. 2 polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy osdb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu albo uzasadniaj g to inne okolicznosci,

2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

3) niezwlocznym zglaszaniu pracodawcy lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.

Kontroli trzezwosci dokonuje si¢, za zgoda pracownika, za posrednictwem policji lub
bezposredniego przetozonego badz osoby prowadzacej sprawy kadrowe albo innej osoby
pisemnie upowaznionej przez kierownika zakladu pracy do takiej kontroli.

Pracownik ma prawo zazada¢ badania trzezwosci jezeli wymaga tego jego interes prawny.

Koszty badan trzezwosci ponosi zaklad pracy.

W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu obowiazek

poniesienia kosztéw tych badan i czynnosci z nimi bezposrednio zwigzanych cigzy na tym
pracowniku.

Rozdzial X
OCHRONA PRACY KOBIET

1.
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§ 47

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach w warunkach szczegodlnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia, a w szczegdlnosci:

1) przy wszystkich rodzajach pracy, w ktorych wydatek energetyczny netto na
wykonanie pracy przekracza 5.000 kJ na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej — 20
kJ/min oraz odpowiednio dla kobiet w ciazy i karmigcych — 2.900 kJ na zmiane
robocza;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw o masie przekraczajacej 12 kg
przy pracy stalej 1 20 kg przy pracy dorywczej, oraz odpowiednio dla kobiet w cigzy
1 karmigcych % okreslonych wartosci;

3) przy recznym przenoszeniu pod gore po pochylniach, schodach itp., ktorych kat
nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m cigzaré6w o masie przekraczajacej 8 kg
przy pracy stalej i 15 kg przy pracy dorywczej i odpowiednio dla kobiet w cigzy i
karmigcych V4 okreslonych wartos$ci.

Kobiet w cigzy oraz karmigcych nie wolno zatrudniaé w szczegdlnosci przy pracach:
1) w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej,
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2) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

3) polegajacych na obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg,

4) w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym okreslonych w odrebnych przepisach,

5) stwarzajacych ryzyko zakazenia wirusami: zapalenia watroby typu B, ospy wietrznej,
potpasca, rozyczki, HIV, cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmozy,

6) obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaZznymi i inwazyjnymi;

7) w narazeniu na nastepujgce substancje chemiczne, bez wzgledu na ich stezenia:
chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu bromek, leki cytostatyczne, mangan,
2 metoksyetanol, otéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne, rtec i jej zwiazki
organiczne i nieorganiczne, styren, syntetyczne estrogeny i progesterony, wegla
dwusiarczek,

8) w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikoéw organicznych, jezeli ich stgzenie
w Srodowisku pracy przekracza 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

9) przy pracach w pozycji wymuszonej,

10) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. 2017, poz. 796).

§ 48
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Kobiety w ciazy bez jej zgody nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza
state miejsce pracy.

§49

Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli jest zatrudniona
przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub gdy przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze
wzgledu na cigze nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

1.
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§50
Na wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu wychowawczego
w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ pracodawcy wniosek
0 obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru
czasu pracy w okresie, w ktorym moze skorzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ taki wniosek.
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Rozdzial XI
WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 51
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnig¢ i efektow w pracy moga
by¢ przyznane nastepujace wyrodznienia:
1) gratyfikacja pieni¢zna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko,
3) przedstawienie wniosku o0 odznaczenie pracownika.

2. Decyzj¢ o przyznaniu wyr6znienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.
3. Zasady 1 tryb przyznawania nagrod pieni¢znych reguluja uchwaty Senatu Uczelni.

Rozdzial XII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§52
1. Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:
1) zleiniedbate wykonywanie pracy oraz psucie materialow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) opuszczanie catosei lub czgsei dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegonosci:

a) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
Z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

C) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwialy
odpoczynek nocny;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub miejscu pracy;

4) zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przelozonych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

7) nieprzestrizeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic;

9) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie obowiazku
ochrony interesow 1 mienia zakladow pracy, posiadanych uprawnien (upowaznien) oraz
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wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $§wiadczen z ubezpieczenia Spotecznego 1 $wiadczen
socjalnych;

10) popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo w zwigzku z
posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek
1 drukow zakiadu pracy;

11) wyrzadzanie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z nie zachowania nalezytej
starannosci;

12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia obowigzujacego pracownika;

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkow pracowniczych lub innych
postanowien obowigzujacych w zakladzie pracy, regulamindéw, instrukcji, zarzadzen
lub przepisdw powszechnie obowigzujacych.

Naruszenia okres$lone w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dotyczacych okolicznosci zwigzanych z
zaszlo$ciami wymienionymi w ust. 1, a takze w przypadku dopuszczenia si¢ innych naruszen
rektor, kanclerz lub kierownik komorki organizacyjnej moze:

1) zwrdci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowigzkow
pracownika lub obowigzujacego w zakladzie pracy regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
1 przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie moze spowodowaé rozwigzanie umowy o
prace lub zastosowanie kary porzadkowej;

2) zastosowa¢ kary w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy, to jest:

a) kar¢ upomnienia,

b) kare nagany,

c) dodatkowo kare pienigzng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow p.poz,
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoSci
lub spozywanie alkoholu podczas pracy;

3) kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie trzech miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego dopuszczenia;

4) kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika;

5) jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 3 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy;

6) o0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia jednocze$nie informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whiesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika;

7) jesli zastosowanie kary nastapita z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze:

a) w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu  sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowe] organizacji zwiazkowej. Brak odpowiedzi na
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sprzeciw w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem;

b) w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystapic
do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary;,

C) w razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié
pracownikami réwnowarto$¢ kwoty tej kary;

8) kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
whniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu;

9) przepis ten stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10) pracownik wobec ktorego zastosowano kare przewidziang w art. 108 KP nie moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisow prawa praca, ktore sa
uzaleznione od nienaruszania obowigzkow  pracowniczych uzasadniajacych
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

§53
Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne ulegaja zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w zakladzie.

§ 54
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a faczne kary
pieni¢zne nie moga przewyzszaC dziesigte] czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrgcen z zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tych tytuléw wykonawczych.

§55
1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.

2. Jezeli wniesiony przez pracownika sprzeciw nie zostal odrzucony w ciagu 14 dni, oznacza to,
ze sprzeciw zostat uwzgledniony - kara uwazana jest za anulowana.

§ 56
1. Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy wg przepisow o odpowiedzialnosci
materialnej. Nadzor nad mieniem zakladu pracy sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych
i bez ich zgody nie wolno mienia zaktadu pracy przenosi¢ w inne miejsce.

2. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje na

podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego przetozony pracownika lub inna osoba
pisemnie upowazniona przez pracodawce.
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3. Okresowych kontroli stanu powierzonego mienia zaktadu pracy dokonuje kanclerz lub inne
osoby pisemnie upowaznione przez pracodawce.

4. Postegpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode 1 jej wysokosci
niezwlocznie wszczyna bezposredni przetozony pracownika.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57
1. Rektor i Kanclerz przyjmuja pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen
kazdego dnia roboczego, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu w odpowiednich
sekretariatach.

2. W przypadku skarg lub wnioskow ztozonych na pi§mie odpowiedz jest udzielana w trybie
okreslonym przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 58
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: rektor, prorektor, kanclerz, dziekani
oraz bezposredni przetozeni pracownikow.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe i inne
osoby w zakresie okreslonym w regulaminie pracy lub w zakresie czynno$ci, obowigzkow i

3. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 11 2 ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie przez pracodawce nie pozniej niz
w terminie 14 dni od daty ich ztoZenia.

§59
Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 60
Postanowienie regulaminu pracy dotyczace trzezwosci i1 konsekwencji shuzbowych jego
naruszenia stosuje si¢ odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie dziatajacych srodkow
odurzajacych.

§ 61
Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw mlodocianych, w przypadku zmiany tych zasad przed
zatrudnieniem pracownika mtodocianego Regulamin pracy zostanie dostosowany do

wymogow prawa zwigzanych z pracownikami mtodocianymi.

§ 62
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Regulamin pracy zostat ustanowiony przez pracodawce 1 uzgodniony z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§ 63

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu muszg by¢ uzgodnione z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§ 64

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu s podawane do wiadomosci pracownikow.

1.
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§ 65
Traci moc Regulamin pracy z dnia 24 czerwca 2019 r.

Nieznajomos$¢ regulaminu nie zwalnia z odpowiedzialno$ci za naruszenie jego
postanowien.

W  zakresie nieunormowanym regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa regulujace zagadnienia z zakresu stosunku pracy.

Regulamin zostaje ogtoszony i podany do wiadomosci pracownikow.

Regulamin wchodzi w zycie w terminie dwoch tygodni od jego ogloszenia.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy

....................................................... Jelenia Gora, dnia .....ccoovvvvveveviniiniinnn.
(nazwa jednostki organizacyjnej)

WNI OSEK O PRACE W GODZI NACH NADLI C

Zlecam prace w godzinach nadliczbowych Pani/Panu ........ccceeeeeeiiieeiiiiciiiveeeeeeeecieeee.
Zatrudnion@j/Mu Na STANOWISKU .....uvveviiiiiiiiiiiee ettt ceeeteee e e e e e e eeearaeeeeeee e
W dNiU e ,odgodz. ... do godz. .......evvvevereennn. w celu

podpis wnioskujacego
(kierownika jednostki organizacyjnej)

akceptacja (podpis pracodawcy) podpis pracownika przyjmujgcego prace

30



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 79/2020
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze

Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Jelenia GOra, dnia ...cccevveveevceeverieeeeees

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WNI OSEK O ODBI OR GODZI N NADLI CzZBO
JAKO CZASU WOLNEGO ODCRRA
Whioskuje o odbidr godzin nadliczbowych przepracowanych w dniu .......cccccceeevveineennennns
W iloSCi jako CZasu WOINEE0 O PracCy....cuecciecieiieeceieeeceeeiee e et ste et e eteeerbeesresers e sae e e

Powyzsze godziny zamierzam odebrad W dniu .......cccccueceeieieeenceeee e

podpis pracownika

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Jelenia Gora, dnia ....coceeeevveeeecvveeecnenns

(nazwa jednostki organizacyjnej)

STWIERDZENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Godziny
ptatne
(wypetnia
Data wykonania Rzeczywisty czas pracy Razem ilos$¢ | sie tylkow

pracy godzin przypadku
godzin
ptatnych)
od godz. do godz. 50%

Lp

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

I TtT06 6eLISOYALYylF 2S8Sai ¢,[Yh ¢ LINJe@LIl R1dz 0N} {dz Y20t Ag?2
od pracy w danym okresie rozliczeniowym.
Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadl:

pracownik nieotrzznat dni a wol nego od pracy.

podpis kierownika jednostki organizacyjnej
Zatwierdzam do w

(podpis kierownika/ Kanclerza)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

Jelenia Géra, ....coeueevvenennne.

Stanowisko

WNI OSEK O ZWOLNI ENIE OD PRACY NA CZAS
WAZNYCH SPRAYCHOSOBI
CZESC A

Prosze o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu

Informuje, ze wyjscie prywatne o ktéorym wyzej mowa:

1. zostanie odpracowane w tym samym dniu lub najpdzniej do 26 dnia miesiaca,
w ktérym miato miejsce* (prosze wypetnié czes¢ B);

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

.....................................................................................

data i podpis pracownika akceptacja pracodawcy

CZESC B

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

pracy w dniu/dniach ...................... ,0d.godz. ..o dogodz. ..covvvveeeeieieen,
w celu odpracowania wyjscia prywatnego z dnia ........cceeeeeennvrnrnnneeeenieece e e
data i podpis pracownika akceptacja pracodawcy
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Jelenia Géra, ....coeueevvenennee.

Stanowisko i
OSWI ADCZENI E
O ODPRACOWANI U WYJSCIA PRYWATNEG
Oswiadczam, ze W dNiu .cccoeeveveceeeriiieeennn. odpracowatem/am wyjscie prywatne
W lOSCi v, godzin tj. od godziny ......cccceeeunn.. do godziny ......ccccueeueene. .
Powyzsze wyjscie prywatne miato miejsce W dniu ......ccoceeeevveeceiciveenee e,
W ilOSCi vvvececececeeee, godzin w godzinach od ........ccccceevevvevvvcceeee. O cviiicieee e, .

...................................

Podpis pracownika

Akceptacja pracodawcy
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Stanowisko

Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy
Jelenia Géra, ....coeueevvenennee.

Wni osek o przesuniecie urlopu wyp:

Zwracam sie z uprzejma prosbg o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego za

(0] QTR , ktory zgodnie z planem urlopu miatem wykorzysta¢ w dniach

Niewykorzystany urlop zamierzam wykorzystaé¢ w terminie pdzniejszym,

ST

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

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Podpis pracownika

2aNJOIY 1 32RY

yt

LINI Sadzy At OAS dzNI 2 Lddz A

terminie wskazanym w niniejszym wniosku.
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy

PLAN URLOPOWnarok............
KARKONOSKIEJ PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ W JELENIEJ GORZE

Dzial/Zaktad. ....... ..o
Imig i Stanowisk | Liczba dniurlopu | Liczba dni llos¢€ urlopu llosé Planowany termin Podpis
nazwisko 0 pracy zalegtego urlopu ogotem urlopu wykorzystania pracownika
pracownika biezacego planowan
ego
Sporzadzit Zatwierdzit

Podpis kierownika dziatu/zaktadu
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akceptacja kanclerza/dziekana



