Zarzqdzenie nr 75/2019
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Chelmie
z dnia 16 wrzesnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Chelmie

Na podstawie art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6Zn. zm.) w zwigzku z art. 126 ust. 1 i art. 23 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668 z pdzn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe]
w Chelmie, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

52
1. Traci moc Zarzadzenie nr 59/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Chelmie z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Panstwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej w Chelmie.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 42/2007 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Chelmie z dnia 18 grudnia 2007 r. w sprawie w sprawie trybu udzielania urlopdéw
wypocezynkowych nauczycielom akademickim,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

Rektor
Panstwowe) Wyzsze) Szkoly Zawodowej w Chelmie

W
_drhabrinz. Arkadiusz Tofil

= profesor PWSZ w Chelmie




-

LS ]




REGULAMIN PRACY
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
w CHELMIE



1. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Niniejszy regulamin opracowano na podstawie art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca

2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce oraz art. 104 § 11 104' § 1 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy.

§2

Regulamin pracy zwany dalej ,,regulaminem™ ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Chelmie oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz zasady ustalania zakresu obowiazkow
nauczycieli akademickich dla poszezegdlnych grup pracownikow i rodzajéow stanowisk.
Ninigjszy regulamin ustala rowniez wymiar zajg¢ dydaktycznych oraz innych
obowigzkéw nauczycieli akademickich jak réwniez zasady obliczania zajeé
dydaktycznych oraz rodzaje zaje¢ objetych zakresem obowigzkéw nauczyciela
akademickiego

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow PWSZ w Chelmie,
swiadczacych prace w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na wymiar i rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszezeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym

regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i datg, zostaje dolaczone do akt osobowych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)

4)

5)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Panstwows Wyzszg Szkole Zawodows
w Chelmie, reprezentowang przez Rektora

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Panstwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej w Chelmie w ramach stosunku pracy;

Uczelni — nalezy przez to rozumiec¢ Panstwowg Wyzsza Szkolg Zawodowa w Chelmie;
bezposrednim  przelozonym —nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki
organizacyjnej najnizszego szczebla albo inng osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad
pracownikiem zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Uczelni;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
WYZSZym 1 nauce,



II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnodei:

1) zapewnié pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) zapoznaé pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
zwigzanymi z wykonywaniem pracy na danym stanowisku;

4) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy mozliwie roéwnomierne obcigzenie pracg
pracownikéw danej jednostki i pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy:

5) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religig, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy;

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;,

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie:

9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

11)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy, a takze réwno traktowa¢ pracownikéw z tytutu jednakowego wypelniania takich
samych obowigzkow;

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujgeymi przepisami;

13) chroni¢ dane osobowe pracownikow;

14) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego;

15) przeciwdziala¢ mobbingowi, w szczeg6lnosci poprzez okreslenie procedur zglaszania
dzialan lub zachowan noszgcych znamiona mobbingu;

16) w przypadku rozwigzania lub wygasénigcia stosunku pracy, pracodawca zobowigzany jest
wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy oraz informacj¢ o okresie przechowywania
dokumentacji pracowniczej, mozliwoséci odbioru przez pracownika dokumentacji
pracowniczej do kofica miesigca kalendarzowego nastgpujacego po uplywie okresu
przechowywania ~ dokumentacji ~ pracowniczej —oraz zniszczeniu  dokumentacji
pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie przechowywania;

17) udostepnié  pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego  traktowania
w zatrudnieniu, dostepnych w Dziale Kadr.
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2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

3.

II1. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6
Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy starannie i sumiennie oraz
stosowania si¢ do polecen bezposredniego przeloZonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.
Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:
przestrzegac ustalonego czasu pracy;
przestrzegac¢ regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
zaznajomi¢ si¢ i przestrzega¢ powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
i wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych u pracodawey dotyczgcych zakresu
zadan wykonywanych przez pracownika
przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
aktywnie dziala¢ w organach kolegialnych Uczelni;
przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego, kultury osobistej oraz poszanowania
godnosei innych o0sob;
dba¢ o czystos¢ i porzadek wokol swego stanowiska pracy;
niezwlocznie zawiadomi¢ Dzial Kadr o zmianie danych osobowych oraz danych
warunkujgeych nabycie lub utratg $wiadezen z ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego
lub przyznawanych przez pracodawce.
Do obowigzkéw nauczycieli akademickich, oprécz wymienionych w ust. 1 i 2 naleza
w szcezegolnosei:
1) w zakresie dzialalnosci dydaktycznej:
a) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku pracy,
w wymiarze rocznym okreslonym dla danego stanowiska pracy,
b) udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu programéw studiow,
c) terminowe  sporzadzanie = obowigzujacej  nauczycieli  akademickich
dokumentacji toku studiow,
d) opracowywanie materialow dydaktycznych,
e) prowadzenie konsultacji, dyzuréw dydaktycznych, udzial w hospitacjach,
f) przeprowadzanie i sprawdzanie egzaminow, zaliczen, kolokwiéw badZ innych
form weryfikacji uzyskiwanych przez studentoéw efektéw uczenia sie,
g) nadzorowanie opracowywania przez studentow prac zaliczeniowych,
semestralnych, dyplomowych pod wzgledem merytorycznym i metodycznym,
h) promotorstwo, recenzowanie oraz udzial w komisjach egzaminacyjnych
egzamindéw dyplomowych,
i) opieka nad studentem studiujgcym wedlug indywidualnej organizacji studiow,
J) opieka nad kolami naukowymi,
k) projektowanie i uruchamianie stanowisk laboratoryjnych,
[) doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektéw uczenia sig,
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m)dbalosé o wysoka jakos¢ ksztalcenia i zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewnelrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia,

n) gromadzenie i przechowywanie zgodnie z procedurg dokumentacji
potwierdzajacej uzyskanie przez studentow efektow uczenia sig, okreslonych w
programie studiow;

2) w zakresie dzialalnosci naukowej:

a) prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych, zgodnie
z zasadami etyki nauczyciela akademickiego,

b) udzial w pozyskiwaniu $rodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe
Uczelni,

¢) czynne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych,

d) aktywne dzialania w celu pozyskiwania patentéw i innych praw ochronnych
oraz w celu wdrozenia wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych;

3) w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej:

a) organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych Uczelni,

b) organizowanie konferencji, sympozjow, seminariow i innych form aktywnosci
naukowej,

¢) inna dzialalnoéé organizacyjna sluzaca usprawnieniu funkejonowania Uczelni
i jej promocji;

4) stale podnoszenie swoich kompetencji zawodowych.

4. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania innych obowigzkoéw okreslonych
w wewnetrznych przepisach Pafstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Chelmie, a takze
w szczegolowych zakresach obowigzkow.

5. Szczegblowy zakres obowigzkow pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
okresla jego bezposredni przetozony lub inna osoba upowazniona przez Rektora Uczelni.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkéw nauczycicla akademickiego okresla Rektor Uczelni lub
osoba przez niego upowazniona.

§7
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszezania miejsca wykonywania pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przelozonego;
2) palenia wyrobow tytoniowych na fterenie Uczelni, poza miejscami do tego
wyznaczonymi;
3) wstepu na teren Uczelni w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu $rodkow
odurzajacych oraz spozywania ich na terenie Uczelni;
4) zakltocania spokoju i porzadku w miejscu pracy.
2. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy przez pracownika dozwolone jest—
niezaleznie od celu wyjscia—po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego.



§8
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik obowigzany
jest rozliczy¢ si¢ z pracodawcy z pozostajgcego w jego dyspozycji mienia PWSZ w Chelmie
oraz uzyska¢ wymagane wpisy w karcie obiegowej wg wzoru okreslonego przez Rektora
Uczelni.

IV. CZAS PRACY | OKRESY ROZLICZENIOWE

§9
I. Czasem pracy jest czas, w kitdérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
3. Pracodawca prowadzi kontrolg czasu pracy pracownikow.

1. NAUCZYCIELE AKADEMICCY

§10

I. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

2. Okresem rozliczeniowym nauczyciela akademickiego jest rok akademicki.

3. Godziny pracy przeznaczone na wykonywanie obowigzkéw  naukowych
i organizacyjnych  okre$la  dyrektor  instytutu  lub  kierownik  jednostki
ogolnouczelniane;j,

4. Ustala si¢ roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum), wyrazony w godzinach
obliczeniowych dla:

1) pracownika badawczo-dydaktycznego zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu
pracy na stanowisku:
a) profesor — 180 godzin,
b) profesor Uczelni — 180 godzin,
¢) profesor wizytujacy — 180 godzin,
d) adiunkt — 240 godzin,
e) asystent — 240 godzin;
2) pracownika dydaktycznego zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy na
stanowisku:
a) profesor — 240 godzin,
b) profesor Uczelni — 240 godzin,
¢) profesor wizytujacy — 240 godzin,
d) docent — 240 godzin,
e) starszy wykladowca — 300 godzin,
f) asystent, wykladowca — 360 godzin,
g) lektor, instruktor — 480 godzin,
przy czym jedna godzina dydaktyczna odpowiada 45 minutom (godzin obliczeniowa).
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&

Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych Rektora i Prorektoréw w okresie sprawowania
funkeji wynosi 120 godzin.

Rektor moze obnizyé wymiar zaje¢ dydaktycznych ponizej wymiaru okre§lonego
w ust. 4, w przypadku powierzenia nauczycielowi akademickiemu wykonywania
waznych zadan dla Uczelni lub realizowania przez nauczyciela akademickiego
projektow dydaktycznych, badawezych lub rozwojowych.

Obnizony wymiar zaje¢ dydaktycznych nie moze by¢ nizszy niz 50 % wymiaru
ustalonego zgodnie z ust. 4.

§11

Wykonanie pensum nalezy do obowigzkow nauczyciela akademickiego.

2. W przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego w niepelnym wymiarze czasu

1.

1.

pracy, roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych zmniejsza sig proporcjonalnie do tego
wymiaru.

W przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego w trakeie roku akademickiego
wymiar zajeé¢ dydaktycznych ustala si¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

§12
Do pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego zalicza si¢ prowadzenie zajg¢ na
studiach pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych studiach magisterskich, studiach
podyplomowych, a takze zaje¢ prowadzonych w ramach ksztalcenia specjalistycznego
oraz innych form ksztalcenia,
W przypadku prowadzenia sekcji sportowej na jedng sekcje przypada 60 godzin
obliczeniowych.

. Nauczycielowi akademickiemu, za zgodg Rektora moga by¢ wliczone do pensum

zajecia dydaktyczne prowadzone w innej jednostce, z ktora Uczelnia wspolpracuje na
podstawie umowy lub porozumienia, pod warunkiem, Ze zaj¢cia te nie sg finansowane
z innych Zrodel.

§13
W szezegolnych przypadkach, uzasadnionych koniecznodcig realizacji programu
studiow, nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:

1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika badawczo-

dydaktycznego;

2) 1/2 rocznego wymiaru zajeé¢ dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢  dydaktycznych ~w  godzinach  ponadwymiarowych ~w  wymiarze
nieprzekraczajgcym dwukrotnosei rocznego wymiaru zajg¢ dydaktycznych.
Prorektor wlagciwy ds. studenckich, na wniosek dyrektora instytutu lub kierownika
jednostki ogélnouczelnianej, powierza nauczycielowi akademickiemu prowadzenie
zaje¢  dydaktycznych ~w  godzinach  ponadwymiarowych, w  wymiarze
nieprzekraczajgcym limitu okreslonego w ust. 1.
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3

Rektor, na wniosek dyrektora instytutu lub kierownika jednostki ogélnouczelnianej,
powierza nauczycielowi akademickiemu prowadzenie zajeé dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze przekraczajacym limit okreslony
w ust. 1.

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

Kazda godzina obliczeniowa wykonana ponad obowigzujgcy wymiar zajeé
dydaktycznych  jest godzing ponadwymiarowg nauczyciela akademickiego
zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy.

Godzing ponadwymiarowg nauczyciela akademickiego, ktory uzyskal obnizenie
obowigzujgcego wymiaru zaje¢ dydaktycznych jest godzina obliczeniowa wykonana
ponad obnizony wymiar zajec.

2. PRACOWNICY NIEBEDACY NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§14
Poza podstawowym systemem czasu pracy pracownicy mogg wykonywaé prace
w nast¢pujacych systemem czasu pracy:

1) rownowazny system czasu pracy tzn., gdy dopuszczalne jest przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigeej jednak niz o 12 godzin na dobe
w | miesigeznym okresie rozliczeniowym (réwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy, w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy).
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze zostaé
przedluzony, nie wigcej jednak niz do 3 miesigcy;

2) zadaniowy system czasu pracy: pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem,
ustala czas niezbgdny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac
wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 KP;

3) system skréconego tygodnia pracy stosowany na pisemny wniosek
pracownika. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca;

4) system pracy weekendowej stosowany na pisemny wniosek pracownika. Praca
jest $wiadezona wylgeznie w pigtki, soboty, niedziele i $wigta, W tym systemie
jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
1 miesiaca.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego
przelozonego, mozliwe jest stosowanie indywidualnego rozkladu czasu pracy tj.
ustalenie innych godzin rozpoczgcia i zakonczenia pracy w poszezegdlnych dniach
tygodnia, badz ustalenie dni w ktorych praca nie bedzie wykonywana.

W kazdym z systemow praca moze byé wykonywana zmianowo.
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§15
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesige z wyjatkiem pracownikow:
1) zatrudnionych na stanowisku pracownik gospodarczy;
2) zatrudnionych na stanowisku portier;
3) zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy;
dla ktérych okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

§16

W Uczelni podstawowym rozkladem czasu pracy jest praca od godziny 7.30 do godziny
15.30. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg pracownika mozliwe jest ustalenie innych
godzin rozpoczgcia i zakonczenia pracy.
Dla pracownikéw pracujgcych na zmianach ustala sig nastepujacy czas pracy zmianowe;j:

1) Izmiana: w godzinach 7.00 - 15.00;

2) Il zmiana: godzinach 13.00 — 21.00.
W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na wprowadzenie w danej
jednostce albo jej czedei wydzielonej organizacyjnie, ruchomego rozkladu czasu pracy.
W takim przypadku rozklad czasu pracy moze przewidywa¢ rozne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore sa dla pracownikéw dniami pracy, przy zachowaniu
minimalnych odpoczynkéw dobowych i tygodniowych wynikajacych z przepisow prawa
pracy.

§17
W przypadku zatrudnienia pracownika w rGwnowaznym systemie czasu pracy, systemie

pracy weekendowej, w przypadku zastosowania indywidualnego rozkladu czasu pracy
lub ruchomego rozkladu czasu pracy badZ w przypadku, gdy praca jest wykonywana
w systemie zmianowym, rozklad czasu pracy ustalany jest w harmonogramie pracy.
Harmonogram pracy ustala bezposredni przelozony lub inna osoba upowazniona przez
Rektora i podaje do wiadomoéei pracownika nie pdzniej niz 7 dni przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego.

W przypadku stosowania indywidualnego rozkladu czasu pracy, harmonogram czasu
pracy ustala bezposredni przelozony, w uzgodnieniu z pracownikiem.

Harmonogramy pracy sa przekazywane do Dzialu Kadr przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

W zaleznosei od potrzeb, pracodawca moze dokona¢ zmiany ustalonego harmonogramu
czasu pracy za zgodg pracownika lub na jego wniosek.

3. POSTANOWIENIA WSPOLNE

§18

W celu rozliczania czasu pracy:

1) przez dobg¢ nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny poczynajac od godziny w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;



2) przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§19
I. W Uczelni obowigzuje przecig¢tnie pigciodniowy tydzien pracy, ktéry obejmuje dni
od poniedziatku do pigtku.
2. Dopuszezalna jest praca w soboty, niedziele i $wigta, z zachowaniem przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy.

§20
1. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele i $wigta pracodawca jest obowigzany zapewnic¢
inny dzien wolny od pracy na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

§21
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 rano dnia nast¢pnego.

§22

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

2. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, umowa
o prace okresla dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku, jak za pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;
2) szezegblnych potrzeb pracodawcy.

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

5. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, pracownik
nabywa prawo do dodatku na zasadach okresowych w odrgbnych przepisach.

V. ORGANIZACJA PRACY
§23

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
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§24
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom oraz innym osobom przebywajacym
na terenie Uczelni, ochrony mienia Uczelni oraz zapobiegania zachowaniom
niepozgdanym, zagrazajgcym mieniu, zdrowiu i1 zyciu, teren Uczelni objety jest
dziataniem $rodkéw technicznych umozliwiajgeych rejestracje obrazu (monitoring).
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoléwek, palarni, obiektow
socjalnych, chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszcezeniach jest niezbedne do
realizacji celu okreslonego w ust. 1 1 nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych
pracownika, w szczegélnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajgeych
rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszezeniach osob.
Monitoring nie obejmuje pomieszezen udostepnianych zaktadowym organizacjom
zwigzkowym.
Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przetwarza sie wylgcznie do celéw, dla
ktorych zostaly zebrane, i przechowuje si¢ w przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od
dnia nagrania, o ile przepisy odr¢bne nie stanowig inaczej.
Rektor moze okresli¢ szezegolowe zasady funkejonowania monitoringu na Ucezelni.

§25
W celu zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy, umozliwiajgcej pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca stosuje monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz monitoruje prace
pracownikow przy wykorzystywaniu komputerdw stuzbowych.
Monitoring nie moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych
pracownika.
Elektroniczna poczta stuzbowa pracownika moze by¢ wykorzystywana wylgcznie do
celéow stuzbowych.
W ramach monitorowania pracy pracownikéw przy wykorzystywaniu komputeréw
stuzbowych kontroli podlega: czas i rodzaj czynnosci dokonywanych przez pracownika,
uzytkowanie programow i aplikacji, operacje dokonywane z wykorzystaniem
przenosnych nosnikoéw danych, dokonywanie wydrukdw, rodzaj i legalno$é uzywanego
oprogramowania, transfer sieciowy,

§26
Przebywanie pracownikéw na terenie Uczelni poza okreslonymi godzinami pracy, po

godz. 22 moze mie¢ migjsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego oraz Rektora lub Kanclerza Uczelni.

1.

2

§27
Przyjécie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liscie obecnosei, znajdujgeej sig
w wyznaczonych miejscach w obiektach Uczelni.
W PWSZ w Chelmie prowadzona jest ewidencja czasu pracy. Za przestrzeganie
obowigzku prowadzenia ewidencji czasu pracy odpowiedzialni sg kierownicy
poszcezegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz Dzial Kadr.
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3. Postanowienie ust. 2 nie dotyczy nauczycieli akademickich, dla ktérych w odpowiednich
jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ odrgbng dokumentacj¢ czasu pracy, na
podstawie semestralnych oé$wiadczetn nauczycieli akademickich, sktadanych na
formularzu, ktérego wzor okresla Rektor w drodze odrgbnego zarzgdzenia.

§28
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana na liscie obecnosci
z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci
pracownika jego bezposredni przelozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo
przydzielona.

VI. OKRESY ODPOCZYNKU

§29

I. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin dziennie
przystuguje 15-minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

3. Przepis ust. 2 nic¢ dotyczy:

1) pracownikow zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy;
2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

4. W przypadkach okreslonych w wust. 3 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

6. W przypadkach okre$lonych w ust. 3 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowa¢ mniejszg liczbg godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

7. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 5 i 6, powinien przypada¢ w niedziele. Za prace
w niedzielg lub Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00
w tym dniu, a godzing 7.00 nast¢pnego dnia.

8. Pracownik pracujgcy w niedziel¢ powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy (nie dotyczy pracownikoéw zatrudnionych w systemie pracy
weekendowe)).

VII. URLOPY PRACOWNICZE

§30
1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. W Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowe] w Chemie nie ustala si¢ planu urlopow.
3. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika, w terminie
uzgodnionym z pracodawcy.
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10.

1.

Pracodawca udziela urlopu biorge pod uwagg wnioski pracownikéw oraz potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Urlopy wypoczynkowe sg udzielane w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyl
prawo do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjal
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyslugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopéw pracownik nabywa w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej
jedna cze¢s¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym pracodawca udziela
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey oraz urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie poZniejszym.

Na zgdanie pracownika 1 w terminie przez niego wskazanym, pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ nie wigce] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.,
Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najpdZniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§31

. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje urlop wypoczynkowy w  wymiarze

okreslonym w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ nauczycielowi akademickiemu, w okresie wolnym

od zajec¢ dydaktycznych.

. Urlopu wypoczynkowego udziela nauczycielowi akademickiemu Rektor lub inna osoba

przez niego upowazniona, po uzyskaniu zgody dyrektora instytutu lub kierownika
jednostki ogdlnouczelniane;.

§32
Pracownikowi  niebedgcemu  nauczycielem  akademickim  przystuguje  urlop
wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w ustawie Kodeks pracy.
Urlopu wypoczynkowego pracownikowi, o ktorym mowa w ust. 1 udziela bezposredni
przelozony.

§33

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wylacznie po uzyskaniu pisemnej

zgody osoby uprawnionej do udzielania urlopu, pos$wiadczonej podpisem na karcie
urlopowe;.

Zatwierdzong kart¢ urlopowa pracownik jest zobowigzany zlozy¢ w Dziale Kadr,
Pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze zobowigzany jest wskazaé osobg, ktdra
bedzie go zastepowala podczas jego nicobecnoscei.
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§34

. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny. Wniosek

o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik sklada w Dziale Kadr.

Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

. Decyzje w sprawach okreélonych w ust. 1 1 2 podejmuje Rektor.
. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.

§35

. Nauczyciel akademicki, ktory nie ukonczyl 65 roku zycia, zatrudniony w pelnym

wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni, ma prawo do
platnego urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia,
jezeli stan jego zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.

Do stazu pracy, od ktorego zalezy prawo do urlopu dla poratowania zdrowia, wlicza si¢
wszystkie okresy pracy w uczelniach w charakterze nauczyciela akademickiego.

. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w calym okresie zatrudnienia

nauczyciela akademickiego nie moze przekroczy¢ jednego roku.

W przypadku gdy urlop dla poratowania zdrowia jest wykorzystywany w czesciach,
kolejnego urlopu mozna udzieli¢ nie weczeéniej niz po uplywie trzech lat od dnia
zakonczenia ostatnio udzielonego urlopu.

. Nauczyciel akademicki korzystajgey z urlopu dla poratowania zdrowia nie moze w tym

czasie wykonywac zajecia zarobkowego.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika zlozony
w Dziale Kadr.

W przypadku gdy staz pracy w PWSZ w Chelmie jest mniejszy niz 10 lat, nauczyciel
akademicki zobowigzany jest do przedstawienia za$wiadczenia potwierdzajacego
korzystanie oraz okres udzielonego urlopu w innej uczelni lub odpowiednio
niekorzystanie z urlopu dla poratowania zdrowia.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela nauczycielowi akademickiemu Rektor na
podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze stan zdrowia wymaga
powstrzymania si¢ od pracy, oraz okredlajacego zalecone leczenie 1 czas potrzebny na
jego przeprowadzenie.

. Uprawniony lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego

przez Rektora na wniosek nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu dla
poratowania zdrowia.

§36
I. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:
1) posiadajacemu co najmniej stopien naukowy doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia
w  Ueczelni, platnych urlopéw  naukowych w lacznym  wymiarze
nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia badan;
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2) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg platnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy;

3) platnego urlopu w celu odbycia za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo
dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspolnych
badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie
umowy o wspolpracy naukowej;

4) platnego urlopu w celu uczestnictwa we wspélnych badaniach naukowych
prowadzonych z Centrum Fukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz.

2. Urlopy platne udzielane sg przed rozpoczeciem kolejnego semestru.

3. Urlopu platnego udziela Rektor na pisemny wniosek pracownika, ztozony w Dziale
Kadr.

4. Rozpatrujge wniosek o udzielenie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 11 2, Rektor
uwzglednia przede wszystkim tematyke prowadzonych prac naukowych lub rozprawy
doktorskiej w zwigzku z ktérymi udzielany jest urlop, a w szczegdlnodei czy ich
tematyka miesci si¢ w profilu dziatalnosci Uczelni.

5. Pracownik powracajgcy z platnego urlopu naukowego ma obowigzek niezwlocznie
przedstawi¢ pracodawcy sprawozdanie z wykorzystania urlopu wraz z dokumentacjg
potwierdzajgcg realizacjg celu dla ktérego urlop zostal udzielony.

§37

1. Nauczyciel akademicki uprawniony do ubiegania si¢ o urlop naukowy, o ktérym
mowa w § 36 ust. 1 pkt 1, sklada wniosek do Rektora Uczelni wraz z uzasadnieniem
oraz opinig dyrektora instytutu lub kierownika jednostki ogélnouczelnianej oraz
Prorektora wlasciwego do spraw rozwoju. Do wniosku nauczyciel akademicki dolgeza
wykaz dorobku naukowego z okresu 3 lat poprzedzajgcych zlozenie wniosku.

2. Urlop jest przyznawany na okres wskazany w pisemnej decyzji Rektora.

3. Decyzja Rektora jest przekazywana pracownikowi za posrednictwem Dziatu Kadr.

§38

1. Nauczyciel akademicki uprawniony do ubiegania si¢ o urlop naukowy, o ktérym
w § 36 ust, 1 pkt 2 sklada wniosek do Rektora Uczelni zaopiniowany przez dyrektora
instytutu lub kierownika jednostki ogélnouczelnianej oraz promotora.

2. Do wniosku nauczyciel akademicki dolgcza zaswiadczenie o wszezgeiu przewodu
doktorskiego oraz wykaz dorobku naukowego.

3. Urlop jest przyznawany na okres wskazany w pisemnej decyzji Rektora.

4. Decyzja Rektora jest przekazywana pracownikowi za posrednictwem Dzialu Kadr.

§39
1. Nauczyciel akademicki uprawniony do ubiegania si¢ o urlop, w celu odbywania
ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo
uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem
zagranicznym albo w celu uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych
prowadzonych z Centrum Lukasiewicz lub instytutem Sieci Lukasiewicz, sklada wniosek
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do Rektora Uczelni wraz z uzasadnieniem oraz opinig dyrektora instytutu lub kierownika
jednostki ogélnouczelniane oraz Prorektora wlagciwego do spraw rozwoju.

2. Do wniosku nauczyciel akademicki dolgcza wykaz dorobku naukowego z okresu 3 lat
poprzedzajgcych zlozenie wniosku, kopi¢ umowy o wspolpracy naukowej oraz
odpowiednio plan ksztalcenia /stazu, opis planowanych badan.

3. Urlop jest przyznawany na okres wskazany w pisemnej decyzji Rektora.

4. Decyzja Rektora jest przekazywana pracownikowi za posrednictwem Dzialu Kadr,

5. W przypadku udzialu nauczyciela akademickiego w projektach badawczych lub
rozwojowych finansowanych ze Zrédel zewngtrznych, przy udzielaniu urlopu uwzglednia
si¢ zasady finansowania projektu. W przypadku gdy pracownik jest wynagradzany
wramach realizacji projektu badaweczego lub rozwojowego nie moze korzystaé
z platnego urlopu naukowego.

VIIL. USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI

§40

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosei okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i $wiadczenie pracy, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest mu z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie niestawienia si¢ w pracy, pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢
Dzial Kadr lub bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej niecobecnosci oraz
o okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosei w pracy.
Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
pomocg innego $rodka tgcznodei albo drogg pocztows, przy czym datg zawiadomienia jest
data stempla pocztowego.
Zaswiadczenie lekarskie, o ile zostalo wystawione w formie papierowej, pracownik jest
zobowigzany dostarczy¢ nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.
Niezachowanie terminu, o ktérym mowa w ust. 5 moze by¢ usprawiedliwione wylgcznie
szezegdlnymi okolicznodciami uniemozliwiajgcymi realizacje tego obowigzku.
Opuszezenie calosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
bezposredniego  przelozonego,  usprawiedliwiajg  tylko  wazne  przyczyny,
a w szezegolnosei:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja

z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
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3) okolicznosei wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem zdrowym w wieku do lat 9, z powodu nieprzewidzianego zamkniccia
zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszeza;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, Zze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§41
1. Uczelnia jest zobowigzana zwolni¢ pracownika od pracy, jesli obowiagzek taki wnika
z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy lub innych przepisow
prawa,
2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika (z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia) od pracy na czas obejmujgey:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpoérednig opieka.

§42

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia szczegdlnie
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach
pracy.

2. Zwolnienia udziela bezposredni przelozony, gdy zachodzi potrzeba takiego zwolnienia
i jezeli nie zakloci to toku pracy.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.,

§43
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
dwoch dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§44
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sq do $cislego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§45
1. Pracodaweca jest obowigzany, w szczeg6lnosci:
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1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy:

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowaé pracownikow na badania lekarskie;

5) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
i stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.

3. Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w formie pisemnej przed
dopuszczeniem do pracy. Odpis pisemnego pouczenia potwierdzony podpisem pracownika
odklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§46
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosei:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu =z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) dba¢ o nalezyty porzadek pomieszezen socjalnych oraz korzysta¢ z nich zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wst¢pnym, okresowym i kontrolnym oraz zlozyc¢
oryginal aktualnego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do pracy w Dziale Kadr;

6) stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:

7) niezwloczne zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ osoby znajdujgce si¢ w rejonie
zagrozenia o niebezpieczenstwie;

8) wspoldziata¢ z pracodaweg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§47
Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;
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2) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

3) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
atakze o sprawnos¢ Sdrodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

§48
Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracodawca
moze nie przeprowadza¢ badan okresowych oraz badan lekarskich przed dopuszezeniem do
pracy w przypadkach wskazanych w przepisach prawa pracy.

§49

I. Uczelnia dostarcza pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej spelniajgce
wymagania dotyczgce ocen zgodno$ci okreslone w odrebnych przepisach, odziez i obuwie
robocze spelniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach, §rodki higieny osobiste]
a takze wyposaza pracownika w narzedzia i materiaty konieczne do wykonywania pracy.

2. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej i higieny osobistej, odziezy i obuwia roboczego,
narzgdzia i materialy, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne,
ustala w drodze zarzgdzenia Kanclerz Uczelni.

3. Za dostarczenie pracownikom i wlasciwe uzywanie przez nich materialow i érodkow
pracy, a takze za rozliczenie pracownikow z wykorzystania tych materialéw i srodkéw
odpowiada bezposredni przelozony.

4. Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu
ochrony osobistej sg zobowigzani do wykonywania obowigzkéw stuzbowych
w otrzymanej odziezy ochronnej i roboczej oraz przy uzyciu otrzymanego sprzetu.

§50
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom:

1) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obeigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciala -
przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obsludze monitora ekranowego
lub

2) co najmniej S-minutowy przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

§51
l. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
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niezwlocznie bezposredniego przelozonego, badz w czasie jego nieobecnosci
przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o Ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie bezposredniego przelozonego lub przelozonego w sytuacji, o ktérej mowa
wust. 1.

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

X. OCHRONA PRACY KOBIET, MLODOCIANYCH I MEZCZYZN

§52
. Przy recznym przemieszczaniu przedmiotow przez jednego pracownika (kobiety
i mezezyzni):
1) masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie
moze przekraczac:
a) dla kobiet — 12 kg przy pracy stalej oraz 20 kg przy pracy dorywcezej,
b) dla mezezyzn — 30 kg przy pracy stalej oraz 50 kg przy pracy dorywczej;
2) masa podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekracza¢:
a) dla kobiet — 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,
b) dla mezczyzn — 21 kg przy pracy stalej oraz 35 kg przy pracy dorywczej.
. Jezeli przedmioty sg przenoszone recznie przez jednego pracownika na odleglosé
przekraczajgcg 25 metréw, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczac:
1) dla kobiet — 12 kg;
2) dla mgzezyzn - 30 kg.
. Jezeli przedmioty sq przenoszone recznie przez jednego pracownika pod gorg po nieréwnej
powierzchni, pochylniach Iub schodach, ktorych maksymalny kgt nachylenia nie
przekracza 30 stopni, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac:
1) dlakobiet - 12 kg
2) dla megzezyzn - 30 kg.
. Jezeli przedmioty sg przenoszone rgcznie przez jednego pracownika pod gorg po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza
30 stopni, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sg
przenoszone, to masa przedmiotéw nie moze przekraczac:
1) dla kobiet — 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywezej;
2) dla mezezyzn — 20 kg przy pracy stalej oraz 30 kg przy pracy dorywezej.
. Pozostale normy, w tym przy dzwiganiu zespolowym, r¢cznym — okresla wlasciwe
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej.

20



§53

Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar ladunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekraczaé norm
okreslonych w § 521 § 55,

§54
Uczelnia nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca
pracownice zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazila zgode na rozwigzaniec umowy.
Przepisu nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie probnym nieprzekraczajgcym jednego
miesigca.
Umowa o pracg zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo
na okres probny przekraczajacy jeden miesige, ktéra uleglaby rozwigzaniu po uplywie
trzeciego miesigca cigzy, ulega przedluzeniu do dnia porodu.
Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do umowy o pracg na czas okreslony zawartej w celu
zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnogei w pracy.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien byé
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres cigzy przystuguje:

1) dodatek wyrownawczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem
obnizenia zarobkéw w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia;

2) prawo do zatrudnienia na stanowisku okreslonym w umowie o prace po ustaniu
przyczyn uzalezniajgcych przeniesienie do innej pracy.

Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z platnych zwolnien od pracy na
przeprowadzenie badan lekarskich zwigzanych z cigza, o ile przedstawi odpowiednie
zaswiadezenie lekarskie, ze badania takie sg niezbedne i o ile tych badan nie mozna
przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

§55

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy:

[) r¢eznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$¢ powyzej 25 m cigzaréw o masie
przekraczajgcej nastgpujgce wartosei:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 14 kg,
- dla chlopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
— dla chlopeow — 12 kg;
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2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia — 30 stopni, cigzarow o masie przekraczajgcej nastgpujgce wartosci:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat — 10 kg,
— dla chlopcow — 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dladziewczat — 5 kg,
— dla chlopcow — 8 kg;
3) przy pracach polegajgcych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzarow oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow:
4) wykonywaniu prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach;
5) pracach stwarzajgcych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tla
naturalnego, okreslone przepisami odrebnymi.

§56
Regulamin nie zawiera uregulowan dotyczacych rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy

dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego,
poniewaz Uczelnia nie zatrudnia pracownikéw mlodocianych w celu odbywania
przygotowania zawodowego.

§57
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Nie wolno takze bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez
delegowacé poza stale miejsce pracy.

§58

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig dwoje dzieci ma prawo do
dwach przerw w pracy po 45 minut kazda. Pracownica karmigca wigeej niz dwoje dzieci
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 60 minut kazda.

Pracownicy zatrudnione] przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshigujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

XI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§59

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej zgodnie z umowa

0 prace.
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2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

3. Wynagrodzenie przystluguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
wynagrodzenie przystuguje tylko wtedy, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

4, Warunki wynagradzania za prace okreslaja odrgbne przepisy.

§60
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyplate wynagrodzenia do ragk wlasnych.

§61
|. Wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny i zadaniowy
wyplaca sie nauczycielowi akademickiemu miesigcznie z gory, w pierwszym dniu
roboczym miesigca. Pozostale miesigezne skladniki wynagrodzenia s3 wyplacane z dotu
po wykonaniu i rozliczeniu zadan, do 10 dnia nastgpnego miesigca.
2. Pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi wynagrodzenie wyplacane jest co
miesigc z dolu, nie pdzniej niz ostatniego roboczego dnia miesigca.
3. Jezeli termin wyplaty przypada w niedzielg lub dzien ustawowo wolny od pracy wyplaty
dokonuje sie:
1) dla nauczycieli akademickich — w pierwszym dniu roboczym nastgpujgcym po
takim dniu;
2) dla pozostalych pracownikéw — w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.,
4. Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi za okresy dluzsze niz
jeden miesige, wyplaca sig z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.

§62
7 wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawcezych na zaspokojenie §wiadezen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdow wykonawezych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy;

5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazil zgodg.

XII. NAGRODY | PREMIE

§63
|. Nauczyciele akademicey oraz pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi moga
otrzymaé za osiggnigcia w pracy zawodowej nagrody Rektora.
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2. Pracownicy niebedgey nauczycielami akademickimi mogg otrzymywaé premie, ktora
stanowi zmienny skladnik wynagrodzenia.
3. Zasady przyznawania premii oraz nagrod okreslajg odrebne przepisy.

XIII. DYSCYPLINA PRACY

§64
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosdci w pracy, w szczegdlnodci:
1) samowolnie opuszceza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
2) stawia sie do pracy w stanie nietrzezwodci;
3) spozywa alkohol w czasie pracy;
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonego
wskazowkami;
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do bezposredniego przelozonego badz
wspolpracownikow,
mogg by¢ stosowane kary:
- kara upomnienia;
- kara nagany.

§65
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze byé
zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

§66
Kara pieni¢zna, za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnodei, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czedci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen zaliczek pieni¢znych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

§67
l. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszcezenia sie tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,
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§68

1. Kary stosuje Rektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sklada si¢ do
akt osobowych pracownika.

2. Rektor moze upowazni¢ Kanclerza, do udzielania kar pracownikom niebedgcym
nauczycielami akademickimi.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwul,

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

5. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

X1V, PRZEPISY KONCOWE

§69
1. W razie nieobecnosci bezposrednich przelozonych zastgpujg ich upowaznieni pracownicy.
2. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ sporzadzone w formie pisemnej
oraz zawiera¢ termin i zakres obowigzkow.

§70
1. Rektor lub Kanclerz przyjmujg pracownikéw w wyznaczonych terminach w sprawach
skarg, wnioskow 1 zazalen.
2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomosei pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszer.

§71
I, Regulamin zostaje opublikowany na stronie BIP Uczelni oraz udostepniony
pracownikom w Dziale Kadr.
2. Regulamin zostal uzgodniony z organizacjg zwigzkowy dzialajgcg w Uczelni.
3. W zakresie nieunormowanym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Chelmie
_— ——"_:-__.:-_—:- -, — P v‘ff

dr hab. inz, Arkadiusz Tofil
> profesor PWSZ w Chelmie
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