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ROZDZIAYL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Panistwowe] Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawila II w Bialej Podlaskiej, bedacej pracodawca
w rozumieniu Kodeksu Pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
Regulamin obowigzuje pracodawce i wszystkich pracownikéw — bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie do oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy lub Uczelni, nalezy przez to rozumied
Panstwowa Szkol¢ Wyzsza im. Papieza Jana Pawia II w Bialej Podlaskiej, w imieniu ktérej
w granicach okreslonych przepisami prawa dziata Rektor.
Przetozony jest osoba, ktérej zgodnie ze struktura organizacyjna pracownik bezposrednio podlega.

§3

Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy w Uczelni powinien byé zapoznany z tre$cig niniejszego
Regulaminu. Stosowne o$wiadczenie w tym zakresie, wskazujace date i potwierdzone podpisem pracownika,
dotacza sie do akt osobowych.

§4

Strukture organizacyjna oraz obowiazujace w Uczelni podporzadkowania stuzbowe i funkcjonalne okresla
Regulamin Organizacyjny.

ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§5
Pracodawca ma prawo oczekiwa¢ od pracownikéw sumiennego i starannego wykonywania
powierzonych obowigzkow oraz przestrzegania zasad zakazu konkurencji.
Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, dbatosci o mienie i dobre imi¢ Uczelni.

§6

Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczeg6lnoscei:

a)
b)

)

zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z ich podstawowymi prawami, zakresem
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy i ryzykiem zawodowym na poszczegdlnych stanowiskach,
organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie
przez pracownikow, z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakoSci pracy,

przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledn na pleé, wiek,
niepelosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiagzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunk6éw pracy oraz prowadzenie systematycznie szkolenia
pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajanie, w miare posiadanych §rodkéw socjalnych i kulturalnych, potrzeb pracownikéw,
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynik6éw ich pracy,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikéw,

wplywanie na ksztattowanie w Uczelni zasad wspétzycia spotecznego,

ustalanie wykazu rodzajow wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa,

kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne i okresowe,



m) dopuszczanie do pracy wylacznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne

n)

0)
p)
Q

r)
s)

wykonywanie powierzonej pracy,

przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony osobistej,

przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi pracy,
odziezy wierzchniej, roboczej, ochronne;j i sprzetu ochrony osobistej,

zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa os6b i ochrony
mienia oraz zaznajomienie pracownikéw z przepisami ppoz.,

udostepnienie pracownikom przepisow dotyczacych réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu,

przeciwdziatanie mobbingowi,

niezwloczne wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, sporzadzanie dokumentacji po wypadkach jakim ulegli pracownicy przy pracy,
w drodze do lub z pracy.

§7

Pracodawca jest obowigzany stosowaé przepisy prawa pracy, a w szczegdlnosci dotyczace:

zatrudniania mtodocianych;
zatrudniania kobiet w cigzy.

§8
Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikéw z zasadami systemu wynagradzania oraz
innymi przepisami wewnetrznymi majgcymi wplyw na wysoko$¢ indywidualnych wynagrodzen
i $wiadczen.
Przetozonym wszystkich pracownikéw Uczelni jest Rektor. Przetozonym wszystkich pracownikéw
Uczelni nie bedacych nauczycielami akademickimi jest réwniez Kanclerz.

§9
Szczegblowa organizacje pracy administracji w oparciu o Regulamin Organizacyjny Uczelni ustala
Kanclerz.
Kanclerz w szczegdlnosci ustala zastepstwa pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi
na czas nieobecnodci ich w pracy oraz ustala ich indywidualny rozklad czasu pracy.

ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw

§10
Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracodawcy i przetozonych zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy oraz przedsiewzig¢ zmierzajacych do eliminacji czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia.
Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace oraz uzyskania wyczerpujacych wyjasnieft
dotyczacych sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.
Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypekniania takich samych obowigzkéw i
posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w szczeg6lnosci réwnego traktowania
mezZczyzn i kobiet w procesie pracy.
Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracodawcy i bezposrednich przetozonych poszanowania
swej godnosci 1 innych dobr osobistych.
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od
pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§11
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do poleceft
przetozonych, ktére dotycza pracy a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoscei:
a) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace okre§long w umowie o prace lub przepisach prawnych
regulujacych treé¢ jego stosunku pracy,
b) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Uczelni,
¢) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
d) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
e) dbaé o dobro Uczelni, chroni¢ jej mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,



f) przestrzegaé tajemnicy panstwowej oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, z ktérymi
pracownik zapoznaje si¢ w zwiazku z pelieniem czynnosci stuzbowych, a ktérych rodzaj
mieéci si¢ w ramach ustalonego przez pracodawcg wykazu rodzajéw wiadomosci
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

g) przestrzega¢ zasad wspdlzycia spolecznego - okazywaé kolezenski  stosunek
wspoipracownikom i udziela¢ pomocy podwiadnym,

h) nie wykonywaé bez zezwolenia bezposredniego przetozonego zadnych czynno$ci na uzytek
wiasny lub 0séb trzecich przy uzyciu narz¢dzi i urzadzen stanowigcych wiasnosé Uczelni,

i) dba¢ o mienie Uczelni, w tym réwniez o przydzielona odziez ochronng, robocza i sprzgt
ochrony osobistej oraz zabezpieczaé je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza, a
takze dbac o jego stan i wyglad,

j) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawcg, jak réwniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,

k) poddawa¢ si¢ wymaganym szkoleniom i egzaminom sprawdzajacym w zakresie znajomosci
przepiséw i zasad BHP,

1) powstrzyma¢ si¢ od dziatalno$ci noszacej znamiona dziatalno$ci konkurencyjnej wobec
pracodawcy,

m) przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz wewnetrznych aktow
normatywnych obowiazujacych w Uczelni.

§12
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczyé sie z
Uczelnig i uzyska¢ wymagane wpisy w karcie obiegowe;.

§13
Na terenie budynkéw Uczelni obowiazuje zakaz palenia tytoniu i spozywania napojéw alkoholowych.
§14
1. Wstgp i przebywanie pracownika na terenie obiektéw Uczelni w stanie po uzyciu alkoholu jest

zabronione.
2. Na teren Uczelni nie wolno wnosi¢ alkoholu.

ROZDZIAL 1V
Czas pracy

§15

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

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiagzk6éw stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi nie moze przekroczyé 8 godzin na
dobg i przecietnie 40 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej — wymienionych w art. 130
ust. 7 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym ( Dz.U z 2005 r. ,Nr 164,p0z.1365 z p6zn. zm.) — wynosi
36 godzin tygodniowo.

5. W razie zaistnienia takiej potrzeby, na wniosek pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim ,
poparty przez bezposredniego przetozonego pracownika , Kanclerz moze ustali¢ pracownikowi inny
rozktad czasu pracy w ramach systemu, ktérym objety jest pracownik.

6. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia pracy. W
tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciagu
tygodnia, przy réwnoczesnym przediuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca.

7. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktorym praca
jest $wiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $§wieta. W tym systemie jest dopuszczalne
przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.

8. Zastosowanie do pracownika systeméw czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, nastepuje na
podstawie umowy o prac¢ lub zmiany umowy o prace.



§16

1. Czas pracy nauczycieli akademickich jest okre$lony zakresem ich obowigzkéw dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych.

2. Zasady ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzaje zaje¢ dydaktycznych
objetych zakresem tych obowiazkéw, w tym wymiar zadan dydaktycznych dla poszczegdlnych
stanowisk oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych okre$la Senat.

3. Minimalny wymiar pensum dydaktycznego wynosi 240 godzin obliczeniowych rocznie a maksymalny
540 godzin obliczeniowych rocznie. Rodzaje zajeé¢ dydaktycznych rozliczanych w ramach pensum i
wymiar pensum dla poszczegblnych rodzajow stanowisk w powyzszych granicach ustala Senat,
zgodnie z zasadami okres$lonymi przepisami ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.

4. Wymiar czasu pracy pracownikéw bibliotecznych zatrudnionych na stanowiskach kustosza
bibliotecznego ,starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty wynosi 36 godzin tygodniowo .

5. Pracownicy zatrudnieni w Bibliotece Uczelnianej $wiadcza pracg w réwnowaznym systemie czasu
pracy, w ktérym czas pracy moze by¢ przediuzany do 12 godzin dziennie w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym przecietnie w pieciodniowym tygodniu pracy zgodnie z harmonogramem ustalanym
przez dyrektora Biblioteki Uczelniane;j.

§17

1. Systemy i rozktady czasu pracy pracownikéw nie bgdacych nauczycielami akademickimi :
1) pracownicy administracyjni:
- praca w godzinach od 7°° do 15*, przecietnie w pieciodniowym tygodniu
pracy 40 godzin, w okresie rozliczeniowym 3 miesigcy;
2) pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy pilnowaniu i dozorze oraz sprzataczki:
- system réwnowaznych norm czasu pracy:
a) pracownicy gospodarczy ( sprzataczki ) -— system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym czas pracy

moze by¢ przedtuzany do 12 godzin dziennie w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym, a w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony do 3 miesigcy ;

b) pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen - system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 16 godzin w

okresie rozliczeniowym 1 miesigca ;

¢) pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy pilnowaniu , dozorcy/portierzy - system réwnowaznego czasu
pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca, z tym, iz w szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach okres

rozliczeniowy moze by¢ przedhuzony do 3 miesigcy.

3) pracownicy techniczni
a) pracownicy techniczni, zatrudnieni na stanowisku laboranta ~ system réwnowaznego czasu pracy
w  ktérym  czas  pracy moze  byé przedluzany do 12 godzin  dziennie
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 m-ca. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach okres
rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony, nie wiecej niz do 3 m-cy.
b) pracownicy techniczni, zatrudnieni na stanowisku konserwatora — system réwnowaznego czasu pracy

w  ktérym  czas  pracy moze  by¢ przedtuzany do 16  godzin  dziennie



w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 m-ca. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach okres
rozliczeniowy moze by¢ przediuzony, nie wiecej niz do 3 m-cy.

4) pracownicy pomocniczy obshigi
a) pracownicy pomocniczy obshuigi zatrudnieni na stanowisku ratownika wodnego — system réwnowaznego
czasu pracy w ktéorym czas pracy moze byé przedtuzany do 12 godzin dziennie
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 m-ca. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach okres

rozliczeniowy moze by¢ przedhuzony, nie wigcej niz do 3 m-cy.

2. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin mogg korzystaé
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.
3. Czas rozpoczgceia i zakornczenia przerwy $niadaniowej ustalaja kierownicy komérek organizacyjnych
w porozumieniu z pracownikami.
4. Godziny rozpoczynania i korficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ indywidualnie.
Praca w porze nocnej rozpoczyna sie o godz. 22 ° a koriczy o godz. 6 *rano nastepnego dnia.
6. Indywidualny rozktad czasu pracy moze by¢ ustalony dla:
a) pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
b) pracownic karmigcych dziecko piersia,
¢) pracownikéw, ktérym na podstawie odrgbnych przepiséw przystuguje zwolnienie od pracy
w okre$lonym wymiarze z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
d) pracownikow, ktérych rodzaj pracy i jej organizacja uzasadnia przediuzenie czasu pracy
do 12 godzin na dobe,
e) pracownikow, ktérzy wykonuja pracg w porze nocnej.
7. Ustalenie indywidualnego czasu pracy moze by¢ uzasadnione:
a) potrzeba zorganizowania sprawnej obstugi studentéw,
b) szczegblnym charakterem wykonywanych zadan,
¢) uzasadniong potrzeba pracownika.

b

§18

1. Zaj¢cia w Uczelni odbywajg si¢ w systemach: stacjonarnym i niestacjonarnym i sa zorganizowane
zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢ obejmujacym soboty i niedziele.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko wtedy, gdy wymagajg tego potrzeby
Uczelni.

3. Z tytulu wypracowanych godzin nadliczbowych udziela si¢ pracownikowi, na jego wniosek
dni wolnych od pracy.

4. Praca wykonywana w sobotg lub dzien §wigteczny winna wynikaé z przyjetego rozkladu pracy Uczelni.

§19
Niedziele oraz §wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 7°° w tym dniu a godz. 7 dnia
nastepnego.

§20
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

§21

1. Przyjscie do pracy, pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi potwierdzaja podpisem na
liscie obecno$ci. Lista obecno$ci wylozona jest w na portierniach w budynku Rektoratu Uczelni
i w budynku dydaktycznym przy ul. Sidorskiej 102.

2. Btledne zapisy na licie obecnosci poprawia si¢ poprzez skreflenie umozliwiajagce odczytanie
pierwotnego zapisu i parafowane przez osobg ktéra dokonata skreslenia.

3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w li§cie obecnoéci z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

4. Listy obecnoéci z kazdego dnia pracy sg przechowywane w Sekcji Spraw Osobowych Uczelni .



—

Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych lub prywatnych nalezy wpisaé
w ksiazce wyjs$¢ podajac cel oraz godzing wyjscia i powrotu.

Przebywanie pracownika na terenie Uczelni poza godzinami jego pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach .Wymog ten nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, a takze samodzielnych, podlegtych bezposrednio Rektorowi lub Kanclerzowi.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakoniczeniem ustalonego czasu pracy, badZz w czasie
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna (bez zgody przetozonego)
zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§22

W czasie nieobecnosci pracownika, kierownik komérki organizacyjnej bedacy bezposrednim
przefozonym pracownika, w miare potrzeby, czynnosci nieobecnego rozdziela pomigdzy innych
podlegtych pracownikéw.

W przypadku braku mozliwosci przekazania zadan nieobecnego pracownika bezposredni przetozony
pracownika obowigzany jest niezwlocznie na pismie poinformowaé o tym Rektora lub Kanclerza.

§23

Uczelnia czynna jest we wszystkie dni tygodnia w godzinach 7°°-2
Komérki organizacyjne Uczelni zajmujace si¢ obstuga studentéw i przyjmowaniem interesantow
pracujg w godzinach wyznaczonych przez Rektora.

Klucze do pomieszczeni przechowywane sg w portierni. Pracownicy portierni odpowiadaja za ich
zabezpieczenie i wydaja je tylko osobom upowaznionym wskazanym w wykazie ustalonym przez
Kanclerza . Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest pozostawi¢ klucze do pomieszczen na
portierni .
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ROZDZIAY. V

Usprawiedliwianie nieobecnosci. SpéZnienia i zwolnienia.

§24

Niestawienie sie do pracy, opuszczenie pracy lub spdZnienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wazne
przyczyny, a w szczeg6noscei:
a) choroba pracownika powodujgca niezdolno$¢ do pracy,
b) choroba czionka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,
¢) wypadek pracownika lub czionka rodziny,
d) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
e) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do 8 lat,
f) konieczno$é osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub $wiadka na wezwanie
wlasciwego organu,
g) inne przypadki, gdy przepisy prawa przewiduja obowiazek zwolnienia (za wynagrodzeniem
lub bez wynagrodzenia),
h) zdarzenia losowe spowodowane sita wyzsza.
W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwiocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego celem usprawiedliwienia spdZnienia. Decyzj¢ o formie usprawiedliwienia
(ustna, pisemna) podejmuje bezposredni przetozony pracownika .

§25

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
bezpoérednio przetozonego i pracownika Sekcji Spraw Osobowych.

W razie niestawienia si¢ do pracy poza przypadkami okre$lonymi w ust.1, pracownik jest obowiazany
zawiadomi¢ bezpoéredniego przeloZzonego i pracownika Sekcji Spraw Osobowych o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania.



3.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia na pisemny wniosek
pracownika udziela Rektor w przypadku nauczycieli akademickich i Kanclerz w przypadku
pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi .

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§26

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika na pracg zawodowa. Zatatwianie spraw nie
zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§27

W trybie i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika
od pracy:

a) w celu wykonywania zadan lub czynnodci:

- tawnika w sadzie,

- czlonka komisji pojednawczej;

b) wcelu:

- wykonywania powszechnego obowigzku obrony;

- stawienia si¢ na wezwanie organu instytucji pafistwowej, sadu prokuratury, policji,
komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym;

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich, szczepien i innych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badaft w czasie
wolnym od pracy;

- oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich;

¢) w celu wystgpowania w charakterze:
- bieglego w postgpowaniu prowadzonym przez prokurature i przed sgdami;
- strony lub §wiadka w postgpowaniu pojednawczym.

§28

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:

[\ S I

a) 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,

b) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezpos$redniag opieka.

ROZDZIALY. VI

Urlopy wypoczynkowe, bezplatne, wychowawcze i inne zwolnienia

§29

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku co najmniej
jedna czesé urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Po udzieleniu urlopu decyzje w przedmiocie przesunigcia terminu urlopu podejmuje Rektor
w przypadku nauczycieli akademickich, za§ w przypadku pracownikéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi Kanclerz .



9.

10.

11.

1.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpié na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecno$¢ w zakladzie
wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany
pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym, za kt6ry przystuguje, nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6zniej do korca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czgéci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

Pracodawca nie ma obowigzku wyplacenia ekwiwalentu pienigznego, w przypadku, gdy strony
postanowia o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartej z tym samym pracodawcyg bezpo$rednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§ 30

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze trzydziesty
szedciu dni roboczych w ciggu roku. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie
wolnym od zaje¢ dydaktycznych.
Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim dniu
poprzedzajacym letnia przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw -
z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:

a) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,

b) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,

c) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezplatmego, wychowawczego oraz urlopu

dla poratowania zdrowia.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.
W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiazania lub wygadnigcia
stosunku pracy nauczycielowi akademickiemu przyshuguje ekwiwalent pienigzny za okres
niewykorzystanego urlopu.
Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy nie
wlicza si¢ do urlopu wypoczynkowego.
Tryb oraz zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych nauczycieli akademickich okresla Senat lub
organ wskazany w statucie.
Nauczyciel akademicki moze, nie cze$ciej niz raz na siedem lat zatrudnienia w Uczelni, otrzymac
platny urlop dla celéw naukowych, w wymiarze do roku.
Nauczyciel akademicki przygotowujacy rozprawe habilitacyjng moze otrzymaé platny urlop naukowy
W wymiarze nieprzekraczajacym szesciu miesigcy.
Nauczyciel akademicki przygotowujacy rozprawe doktorska moze otrzymaé platny urlop naukowy w
wymiarze nieprzekraczajacym trzech miesigcy.
Nauczyciel akademicki moze, za zgodg Rektora, uzyskaé urlop bezptatny dla celéw naukowych.

§ 31

Pracownikom nie bedgcym nauczycielami akademickimi przystuguja urlopy wypoczynkowe wg zasad
okreslonych wedtug zasad okre$lonych w ustawie Kodeks pracy i rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegblowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz.
14 z p6Zn. zm.).

§32

Kazdy pracownik ma prawo ubiega¢ si¢ o udzielenie urlopu bezplatnego na zasadach okreslonych
w art. 174 Kodeksu pracy.
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Pracownicy przystuguje urlop macierzyfiski w wymiarze okreslonym w art. 180 Kodeksu pracy.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu wychowawczego w celu
sprawowania opieki nad malym dzieckiem. Zasady urlopu wychowawczego sg okreslone w art. 186 —
186 Kodeksu pracy.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Wybér, ktéry z malzonkéw (opiekundéw) bedzie korzystato z powyzszego uprawnienia i w jakim
wymiarze zalezy od samych zainteresowanych. Pracownik skiada o§wiadczenie w sprawie korzystania
Z powyzszych uprawnief.

ROZDZIAL VII
Wyplata wynagrodzenia

§33

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajace ilo$¢ i jakos¢ $wiadczonej pracy.

2.

3.

4.

§ 34

Wynagrodzenie wyplacane jest w terminie na 5 dni przed uplywem kazdego miesiaca, a jezeli jest to -
dzien wolny to w poprzedzajacym go pierwszym dniu roboczym. W przypadku nauczycieli
akademickich wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ z géry w terminie do trzeciego dnia kazdego
miesigca a jezeli jest to dzien wolny od pracy, w pierwszym poprzedzajacym dniu roboczym.

Przed terminem wskazanym wyzej wynagrodzenie moze by¢ wyplacone tylko w

przypadkach okre§lonych w przepisach prawa.

Wysoko$¢ wynagrodzen moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wylacznie wtedy, kiedy taki
obowiazek nakltadaja na pracodawce przepisy prawa.

Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane przelewem na wskazany rachunek
bankowy.

ROZDZIAL VIII

Nagrody i wyréznienia

§35

Pracownikowi, ktéry wzorowo wykonuje obowigzki, przejawia inicjatywe w pracy , sprawno$é
zawodows i doskonali sposéb jej wykonywania mogg by¢ przyznane:

a) nagroda na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

b) dyplom uznania,

c) awans na wyzsze stanowisko lub do wyzszej grupy wynagrodzenia.
Pracownikowi nie bedacemu nauczycielem akademickim moze byé przyznana premia na zasadach
okre§lonych w odrgbnym regulaminie premiowania.
Dla nauczycieli akademickich za ich osiggnigcia naukowe, artystyczne i dydaktyczne oraz catoksztatt
dorobku, tworzy si¢ specjalny fundusz nagréd w wysokoéci 2% planowanych przez Uczelni¢ rocznych
$rodk6w na wynagrodzenia osobowe dla nauczycieli akademickich.
Zasady przyznawania nagréd dla pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi okresla Senat.
Zasady przyznawania nagroéd pracownikom nie bgdacych nauczycielami akademickimi okresla statut.
Z wnioskiem o przyznanie nagrody moze wystapi¢ bezposredni przetozony pracownika lub kierownik
komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi za ich osiggnigecia w pracy zawodowej
tworzy sie specjalny fundusz nagréd w wysokosci 1% planowanych przez Uczelnie rocznych $rodkow
na wynagrodzenia osobowe dla tej grupy pracownikéw. Zasady podziatu i przyznawania nagréd okresla
statut.



ROZDZIAL IX
Kary porzagdkowe

§36

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

a) karg¢ upomnienia,
b) Kkar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwoéci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé karg
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potrgcen na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokajanie $wiadczen alimentacyjnych, na pokrycie
innych nalezno$ci niz §wiadczenia alimentacyjne i zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi.

4, Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien
winy pracownika, a takze jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§37

Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie wraz z informacja o prawie i terminie wniesienia
sprzeciwu. Odpis pisma o ukaraniu wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§38

1. Pracownik moze wnie$é sprzeciw do pracodawcy od udzielonej kary, ktdrej zastosowanie nastgpito z
naruszeniem prawa, w terminie siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. O uwzglgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 39

1. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.
2. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy, uznac kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

ROZDZIAL X

Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpozarowa.

§ 40

1. Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu a pézniej takze
szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnodci do pracy trwajacej
dhuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim
w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.



§ 41

Pracodawca jest obowigzany:

a) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

c) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) kierowaé pracownikow na profilaktyczne i okresowe badania lekarskie,

e) wydawaé pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz narzgdzia
niezbedne do wykonywania pracy a takze $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

f) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narz¢dzi pracy.

§ 42

Pracownik jest obowigzany:

a) znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen przelozonych,

c) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzer i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

d) dbaé o nalezyty porzadek oraz wyglad szatni i pomieszczen socjalnych oraz korzysta¢ z nich
zgodnie z przeznaczeniem,

e) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonej odziezy ochronnej i
roboczej,

f) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

g) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
niebezpieczefistwie zagrozenia zycia lub zdrowia,

h) zglasza¢ niezwlocznie swojemu przetozonemu wszelkie zauwazalne usterki urzadzen, sprzetu,
narzedzi, pomieszczen stwarzajagcych zagrozenie,

i) znaé, przestrzega¢ i stosowaé obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczefistwa pozarowego oraz zna¢ lokalizacjg podrgcznego sprzgtu gasniczego, a takze
posiada¢ umiejetnos$¢ postugiwania si¢ nim,

j) wsp6tdziata¢ z pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§ 43
Pracownik jest obowigzany potwierdzié¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy.
§ 44
1. W celu zabezpieczenia pracownikéw przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia

czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy, a takze ze wzglgdu na bezpieczenstwo i higieng pracy —
przydziela si¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze. Rodzaj
$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych
stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania oraz nie obj¢te regulaminem
zasady ich przydziatu okre$la zarzadzenie Kanclerza PWSZ im. Jana Pawla II w Biatej Podlaskiej Nr
05/2007 w sprawie zasad przydzialu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego.

Srodki ochrony indywidualnej moga by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych a odziez i
obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy.

Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza winny byé przez pracownikéw uzytkowane w
miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywa
pracownik z dniem zawarcia umowy o pracg, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy.



W razie rozwigzania umowy o pracg, pracownik jest zobowiazany zwrdcié pobrane $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub uiscié réwnowarto$¢ pienigzng z uwzglednieniem stopnia
ich zuzycia.
W przypadku utraty badZ zniszczenia $rodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia roboczego
(sportowego) pracownik otrzymuje niezwlocznie nowe $rodki ochrony osobistej, odziez lub obuwie na
nastepujgcych warunkach:

a) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy — bezptlatnie,

b) gdy utrata lub zniszczenie nastagpito z winy pracownika — za zwrotem kwoty réwnej

zamortyzowanej cz¢$ci wyposazenia.

Pracodawca zobowigzuje sic do wyplaty ekwiwalentu za pranie, konserwacj¢ i naprawe Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.
Pracownikom przystuguja napoje i $rodki utrzymania higieny osobistej wedtug zasad okreslonych w
zalgezniku nr 1 do regulaminu. Zastrzega sie jednak mozliwoé¢ zapewnienia w/w artykuléw w innym
asortymencie niz w zalgczniku nr 1 — w zaleznosci od mozliwosci i potrzeb profilaktyki - do
indywidualnego Iub zbiorowego uzytkowania (np. woda mineralna do picia, ptynne mydio lub
papierowe reczniki w toaletach). Z tego tytutu nie przystuguje pracownikom ekwiwalent pienigzny.
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela si¢ $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty przydziatu w/w $rodkéw oraz
wyptaty naleznych ekwiwalentéw pieni¢znych.

§ 45

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy lub stanowia
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

ROZDZIAL XI

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 46

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz
Wymuszong pozycja ciata:

LA WD =

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw:
jesli praca jest wykonywana stale — powyzej 12 kg na osobeg;
jesli praca jest wykonywana dorywczo — powyzej 20 kg na osobg (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej);

b) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod goére (pochylnie, schody):
jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe;
jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobe (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej).

§47

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ ustawowg ochrong kobietom w ciazy.

Stan cigzy winien byé stwierdzony za$§wiadczeniem lekarskim.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§ 48



Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po
45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 49

W rozumieniu kodeksu pracy miodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyla 18
lat.
Zabronione jest zatrudnienie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

§ 50

Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektérych z tych prac (Dz. U. z dnia 14 wrzesnia 2004 r. Dz.U z 2004 r., Nr 200, poz.2047 z p6zn. zm.).

1.

ROZDZIAL XII

Ksztaltowanie stosunkéw miedzyludzkich

§ 51

W celu wlaéciwego ksztattowania stosunk6w migdzyludzkich przetozony ma obowiazek zwlaszcza:
a) organizowa¢ osobiscie dziatalno$¢ kazdego pracownika,
b) motywowaé i mobilizowaé pracownikéw do pracy,
c) zlecaé i delegowaé odpowiedzialno$¢ za wykonanie niektérych zadan,
d) udzielaé niezbednych informacji,
e) zapobiega¢ powstawaniu konfliktow,
f) udzielaé pochwat za dobre wykonywanie zadar,
g) stosowaé krytyke w sposéb konstruktywny i uprzejmy (przytaczajac obiektywne argumenty),
h) ocenia¢ osiagnigcia, wyniki pracy i zachowanie pracownikéw stosujac obiektywne i
jednakowe dla wszystkich kryteria

2. W celu wlasciwego ksztattowania stosunkéw miedzyludzkich pracownik ma obowiazek zwlaszcza:

1.

a) rzetelnie wykonywac swojg prace,

b) by¢ otwartym na konstruktywna krytyke,

¢) wyrazaé otwarcie i uprzejmie krytyke wobec innych,

d) przyjmowaé odpowiedzialno$¢ za wykonane zadanie,

e) poddawaé si¢ samokontroli,

f) pozytywnie reagowac¢ na zachowanie wspotpracownikow,

g) rzeczowo dyskutowaé na tematy dotyczace praw i obowigzkéw pracownikow.

ROZDZIAL XII1

Przepisy porzadkowe i koncowe

§52
Pracownicy na stanowiskach pracy majg obowigzek:
a) zabezpieczy¢ dokumenty i pomieszczenia sluzbowe zgodnie z przepisami dotyczacymi
zachowania tajemnicy panstwowej i suzbowej oraz bezpieczenistwa p. pozarowego,



b) odpowiednio zabezpieczyé narzedzia, materialy oraz wylaczy¢ pracujgce maszyny
i urzadzenia,

¢) zamkna¢ pomieszczenia,

d) w razie rozwigzania stosunku pracy z Uczelnig, rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan wobec
pracodawcy, a zwlaszcza z przedmiotéw, ktére zostaty mu powierzone z obowigzkiem zwrotu
lub rozliczenia sig.

2. Zabronione jest wynoszenie z Uczelni jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych jej wlasno$¢, bez
pisemnego zezwolenia przelozonego.

§53

Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o estetyczny wyglad miejsca pracy.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownicy mogg by¢ wystuchani przez
Rektora lub Kanclerza w przypadku pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi .

3. W razie powstania sporu miedzy pracodawca a pracownikiem wynikajgcego ze stosunku pracy

pracownik powinien przedstawi¢ swoje roszczenia przetozonemu, ktory podejmuje kroki w celu

polubownego zatatwienia sporu.

—

§ 54

1. Sekcja Spraw Osobowych Uczelni prowadzi migdzy innymi :
a) liste obecnosci pracownikow,
b) ewidencje czasu pracy pracownikow,
¢) ewidencje udzielonych zwolnien,
d) ewidencje odpracowanych godzin, sp6znien oraz czasu zwolnienia w celach prywatnych.
2. Jednolity system zapiséw na liécie obecno$ci ustala pracownik Sekcji Spraw Osobowych w
porozumieniu z Kanclerzem.

§55

1. Pracownicy sa wynagradzani na podstawie przepiséw wprowadzonych ustawg Prawo o szkolnictwie
wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz.U. z 2005 r., Nr 164, poz.1365 z pézn. zm.).
2. Pracownicy majg prawo do §wiadczen socjalnych na zasadach okre§lonych w odrgbnym regulaminie.

§ 56

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od ogloszenia i w tym terminie traci moc
dotychczasowy Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Rektora Nr 11/2008 z dnia 06.05.2008 r.
z p6zniejszymi zmianami.

Biata Podlaska, dn. 30.01. 2012 r.

prof. dr hab. Mieczyslaw Adamowicz

iz

Rektor PSW im. Papieza Jana Pawig II
w Bialej Podlaskiej



