REGULAMIN PRACY

w WyZszej Szkole Handlowej w Radomiu

Na podstawie art. 1042 Kodeksu Pracy ustala sie regulamin pracy dla Wyzszej
Szkoty Handlowej w Radomiu o nastepujgcej tresci:

Spis tresci:
| Postanowienia ogdine (§ 1-4)
Il.  Organizacja pracy (§ 5)
lll.  Obowigzki pracodawcy i pracownika (§ 6 — 7)
IV. Prawa pracownika i pracodawcy (§ 8 — 9)
V. Warunki przebywania na terenie zaktadu pracy (§ 10 — 13)
VI. Czas pracy (§ 14 — 26)
VII. Urlopy wypoczynkowe i okoliczno$ciowe (§ 27 — 30)
VIIl. Wyptata wynagrodzenia za prace (§ 31 — 34)
IX.  Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 35 — 42)
X. Wykaz prac wzbronionych kobietom (§ 43 — 45)
XI. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym (§ 46 — 48)
Xll. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa (§ 49 — 51)
XIll. Przepisy konicowe (§ 52 — 55)

|. Postanowienia ogdlne (§ 1 -4)

§1

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacije i porzadek w procesie pracy, a takze
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin pracy jest wewnetrznym aktem normatywnym ustalajgcym wewnetrzng

organizacje i porzadek w Wyzszej Szkole Handlowej w Radomiu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na
jego podstawie,
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2) pracodawcy — oznacza to Wyzszg Szkote Handlowg w Radomiu

2) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace.

§3

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje za pracodawce:
a) Rektor - w stosunku do nauczycieli akademickich,
b) Kanclerz - w stosunku do pozostatych pracownikéw,
a w razie ich nieobecnosci wyznaczony przez niego zastepca lub inny wyznaczony
pracownik (osoba).

§4

1. Pracodawca jest obowigzany zapoznac z trescig regulaminu kazdego pracownika, w
tym réwniez nowo przyjetego do pracy, przed rozpoczeciem przez niego pracy.

2. Pracownik skfada odpowiednie o$wiadczenie na pi$mie o zapoznaniu sie z treécig
regulaminu, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

3. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu w Dziale Kadr.

Il. Organizacja pracy (§ 5)
§5

1. Organizacja pracy opiera sie na podziale pracy miedzy wyodrebnionymi komérkami
organizacyjnymi oraz podziale czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w
tych komarkach.

2. Kierownicy wyodre,bmonych komorek organizacyjnych podlegajg bezposrednio:

a) Rektorowi - nauczyciele akademiccy,

b) Kanclerzowi - pozostali pracownicy
| sg odpowiedzialni wobec tych oséb za prawidtowg organizacje i wykonywanie pracy w
kierowanych przez siebie komorkach.

3. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien otrzymac pisemng umowe 0 prace
okreslajaca termin rozpoczecia pracy, rodzaj i warunki pracy, miejsce jej wykonywania
oraz wysoko$¢ wynagrodzenia.

4. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi odpowiednie migjsce pracy, sprzet,
narzedzia i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego
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czynnosci, udzielajgc stosownych wskazéwek co do sposobu wykonywania
obowigzkéw na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé:

1) przeszkolony w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

2) zaopatrzony stosownie do obowigzujgcych przepiséw w odziez ochronng i roboczg
oraz sprzet ochrony osobistej.

Pracownicy powinni wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do

polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

lll. Obowiazki pracodawcy i pracownika (§ 6 -7)

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1)

2)

7)
8)

9)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

terminowo i prawidtowo wyptacaé pracownikom godziwe wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty prowadzacej
ksztaicenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

stosownie do mozliwosci i warunkéw, i w miare posiadanych $rodkéw, zaspokajaé
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

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

10) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego i szanowac

godnos¢, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy.
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§7

Pracownik jest obowigzany w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)

o)
6)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

przestrzegac regulaminu i ustalonego w zakfadzie porzadku,

przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej,

dbac o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne i inne, ktore
stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego.

Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowg prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwtaszcza: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej
konkurencyjnej wobec pracodawcy, $wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na
innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzgcego dziatalno$é konkurencyjng wobec
pracodawcy.

1.

Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego bedgcego
pracownikiem:

a. dydaktycznym — nalezy ksztatcenie i wychowywanie studentéw lub
uczestniczenie w ksztatceniu doktorantéw;

b. badawczym — nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej lub
uczestniczenie w ksztatceniu doktorantéw;

c. badawczo-dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej,
ksztatcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantéw.

Nauczyciel akademicki jest obowigzany do uczestniczenia w pracach
organizacyjnych na rzecz uczelni oraz statego podnoszenia kompetencji
zawodowych.

Nauczyciel akademicki bedacy pracownikiem uczelni, ktéra jest jego
podstawowym miejscem pracy moze, za zgoda rektora, podjg¢ lub kontynuowaé
dodatkowe zatrudnienie tylko u jednego pracodawcy prowadzgcego dziatalnosé
dydaktyczng lub naukowa.

Wykonywanie dodatkowej pracy dydaktycznej przez pracownika uczelni wymaga
uzyskania pisemnej zgody rektora.

Podjecia lub wykonywania dodatkowego zatrudnienia bez zgody rektora, moze
by¢ przyczyng rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem akademickim.

Nauczyciel akademicki, z wyjatkiem rektora, podlega ocenie okresowej, w

szczegolnosci w zakresie wykonywania obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 115

Ustawy Prawo o Szkolnictwie wyzszym i nauce, oraz przestrzegania przepiséw o
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prawie autorskim i prawach pokrewnych, a takze o wtasnosci przemystowej.
Ocena okresowa moze by¢ pozytywna albo negatywna.

7. Ocena okresowa jest dokonywana nie rzadziej niz raz na 4 lata lub na wniosek
rektora. W przypadku nieobecnosci w pracy wynikajacej z przebywania na urlopie
macierzynskim, urlopie na warunkach urlopu macierzyriskiego, urlopie ojcowskim
urlopie rodzicielskim, urlopie wychowawczym lub urlopie dla poratowania zdrowia
oraz z odbywania stuzby wojskowej lub stuzby zastepczej, termin dokonania
oceny okresowej ulega przedtuzeniu o czas tej nieobecnosci.

8. Kryteria oceny okresowej dla poszczegélnych grup pracownikow | rodzajow
stanowisk oraz tryb i podmiot dokonujacy oceny okresowej okresla rektor po
zasiegnieciu opinii senatu i samorzadu studenckiego. Opinia jest przedstawiana
w terminie wskazanym we wniosku o jej wyrazenie, nie krotszym niz 30 dni. W
przypadku bezskutecznego uptywu tego terminu, wymag zasiegniecia opinii
uwaza si¢ za spetniony. Kryteria nie moga dotyczy¢ obowigzku uzyskania stopnia
doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu profesora. Kryteria przedstawia
sie nauczycielowi akademickiemu przed rozpoczeciem okresu podlegajacego
ocenie.

9. Rektor rozwigzuje za wypowiedzeniem stosunek pracy z nauczycielem
akademickim w przypadku otrzymania

10.dwaoch kolejnych ocen negatywnych o ktérych mowa w art. 128 ust 1 Ustawy
Prawo o Szkolnictwie wyzszym i nauce

11.Rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem nastepuje z koncem semestru,
z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

IV. Prawa pracownika i pracodawcy (§ 8 — 9)

§8

Pracownik ma prawo do:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

7)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
wynagrodzenia za prace,
do wypoczynku,
do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, a
szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy,
do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich, ktére to organizacje —
zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow
pracownikow,
do uczestniczenia w zarzadzaniu zakladem w zakresie i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.
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§9

Pracodawca ma prawo do:

1)

2)

korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania — w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw,

tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw tworzonych w celu
reprezentacji oraz obrony praw i intereséw pracodawcéw.

V. Warunki przebywania na terenie zakfadu pracy (§ 10 — 13)
§10

. Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do

przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Poza godzinami pracy pracownicy mogg przebywac na terenie zaktadu pracy po
wczesniejszym uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§ 11

Pracownik jest obowigzany:

1)

2)
3)

przestrzegac porzadku i czystosci na zajmowanym stanowisku pracy i w jego
sgsiedztwie oraz dbac o estetyke i kulture miejsca pracy,

zabezpieczy¢ stanowisko pracy po zakonczeniu pracy,

nosi¢ na terenie zaktadu pracy identyfikator wedtug wzoru ustalonego przez
pracodawce lub wymagane ubranie lub umundurowanie.

§12

Pracownikowi zabrania sie:

1)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,



2) wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych, przebywania
W pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzenia na teren zakiadu pracy po ich
spozyciu,

3) wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnosé
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce.

§13

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie catego zaktadu z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

V1. Czas pracy (§ 14 — 26)

§ 14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycii pracodawcy w
zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).

§15

1. Czas pracy dla nauczycieli akademickich okreslony jest zakresem ich obowigzkéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych. Czas pracy nauczycieli akademickich
oraz wysokos¢ pensum okreslony zostaje indywidualnie przez Rektora na kazdy rok
akademicki.

2. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.

— przy czym 1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

3. Czas pracy nie moze przekraczac przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie-
przekraczajgcym 1 lub 3 miesiecy.

4. Zajecia dydaktyczne moga by¢ wykonywane réwniez poza uczelnig



§16

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy
ustalajg pracodawca lub kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych w
porozumieniu z pracownikami. Przerwe te wlicza sie do czasu pracy.

§17

1. W zakfadzie pracy obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
a) nauczyciele akademiccy zgodnie z planem zajeé,
b) pozostali pracownicy stosownie do ustalonych godzin pracy przez Kanclerza.

2. Na uzasadniony wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego, pracodawca wyraza zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciggtym i na stanowiskach dyspozytorskich nie mogg
opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem pracownika zmieniajgcego (zmiennika). W
tym przypadku przetozony pracownika jest obowigzany zapewni¢ zmiane pracownikéw
na tym stanowisku w ciggu 2 godzin od zakoriczenia pracy na danej zmianie. Nie
narusza to przepisdéw kodeksu pracy o godzinach nadliczbowych.

§18

1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22.00 wieczorem do
godziny 06.00 rano.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — kobiet
opiekujacych sie dzieémi w wieku do czterech lat lub pracownikéw, ktorzy chca z tego
prawa skorzysta¢ zamiast matki.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, okre$lonego na
podstawie odrebnych przepisow.



§19

Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang od godziny 6 rano w niedziele
lub w $wigto do godziny 6 rano dnia nastepnego.

4,

a)

§20

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w zaktadzie pracy

dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40
godzin w tygodniu.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych
mowa w pkt. 2 lit. b) nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku
kalendarzowym dla poszczegélnego pracownika.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje — oprécz normalnego wynagrodzenia
— dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci:
100% wynagrodzenia —za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:

- W nocy,
- W niedzielg i Swigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowiazujgcym go rozktadem czasu pracy,

- w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub $wieto,

b)

5.

zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w

kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. A.

Pracownicy zarzadzajacy zakiadem pracy w imieniu pracodawcy, gtéwny ksiegowy,
kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych zaktadu — oraz zastepcy tych
0sob — w razie konieczno$ci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§ 21

1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Przyjscie, obecnosc i wyjscie z pracy pracownik administracyjny potwierdza
poprzez podpisanie listy obecnosci, ktéra znajduje sie w wyznaczonym
migjscu.



3. Przyjscie, obecnosc i wyjscie z pracy nauczyciel akademicki potwierdza wpisem
w druku ,Rozliczenie zaje¢ dydaktycznych”, ktéry znajduje sie w wyznaczonym
miejscu.

§22

1. Opuszczenie pracy lub sp6znienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegolnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,

¢) choroba czionka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

c) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8
lat,

d) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach
uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.

§ 23

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1,
pracownik ma obowiagzek niezwfocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg
potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikdw albo innym zdarzeniem losowym.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié¢ osobiécie lub przez inng
osobe, telefonicznie, telegraficznie, za posrednictwem innego srodka facznosci lub

drogq pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

5. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnosc¢ w pracy, przedstawiajgc
pracodawcy odpowiednie dowody.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

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

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

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

7. Dowody, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci. W ten sam sposob
pracownik usprawiedliwia spdznienie do pracy.

§ 24
Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecnoéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. nr 60,
poz. 281).

§ 25

1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami
pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktory mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgode przetozonego.
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. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego i uzyskaniu od niego zgody oraz wpisie do ,Rejestru
wyjs¢ i przyjs¢”, ktory znajduje sie w wyznaczonych miejscach.

§ 26

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i

nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

VII. Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe (§ 27 — 30)
§ 27

1. Pracownik ma prawo do corocznego, pfatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych
okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

2. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 36 dni roboczych w roku.

3. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§28

. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw.

. Plan urlopow sporzgdza pracodawca uwzgledniajgc wnioski pracownikow
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

. Plan urlopéw na dany rok kalendarzowy ustala sie do 31 stycznia danego roku
kalendarzowego. Pracownicy przedstawiajg swoje wnioski do 15 stycznia danego
roku.
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. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 31 stycznia danego
roku.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

§ 29

- Termin urlopu moze zostac¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnoéé pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajgcych nieobecnosc¢ w pracy, a w szczegélnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesungé urlop na termin pozniejszy.

. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) odbywania ¢wiczer: wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 30

. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

. Zwolnienie przystuguije:
a) 2 dni—z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
b) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkow oraz innych os6b pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub
pod jego opieka.
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Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

VIIl. Wyplata wynagrodzenia za prace (§ 31 — 34)

§ 31

. Pracodawca wyptaca wynagrodzenie pracownikom w kasie w godzinach od 13.00 do

16.00 wdniu 10 kazdego miesigca.

Jezeli dzien, o ktérym mowa w pkt. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzednim.

§ 32

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak pracownika albo — na jego wniosek —

osobie przez niego upowaznionej, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
konto bankowe.

§ 33

Pracodawca jest obowigzany, na zadanie pracownika, do przekazania pracownikowi
odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skfadniki jego wynagrodzenia za prace oraz na
wniosek pracownika udostepnienia mu jego dokumentacji ptacowej do wgladu.

§34

Zasady wynagradzania pracownikéw reguluje regulamin wynagradzania.

1.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 35 — 42)
§35

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu pracy i
rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogoinych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 129, poz. 844).

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogoélnych
zasad i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.
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W

Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére dotacza sie
do jego akt osobowych.

§ 36

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na

wstepne badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 37

. Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz

przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany zapewnié przestrzeganie tych przepisow i zasad przez
pracownikow przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i
zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca informuje pracownikéw, ze na  stanowiskach pracy wystepujg
zagrozenia dla zdrowia pracownikow przed ktérymi nalezy sie chronié ( zapoznanie
z oceng ryzyka zawodowego).

§38

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie

im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczyc¢ ich przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
Srodowiska pracy.

Pracodawca obowigzany jest w szczegéinosci:

1) organizowac¢ prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow,

3) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego pracy oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej
pracownikow i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
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5) wydawac pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

wskazac i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca nha
przechowanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania i wyposazenia
osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy.

6)

§39

. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp

i przepisOw przeciwpozarowych.

W szczegdlnoéci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

3)

7

zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek

i tad w miejscu (stanowisku) pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

niezwiocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakiadzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im
niebezpieczenstwie,

wspétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

Zabrania sie pracownikom:

1)

2)

3)

uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie-
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi
obowigzkéw i czynnosci,

samowolnego demontowania maszyn, urzagdzen i narzedzi i ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi,
ich naprawy i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym.
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§ 40

. Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp,
ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w $rodki ochrony indywidualnej oraz w
ubranie i odziez robocza.

. W razie niespetnienia wymogéw, o ktérych mowa w pkt. 1 pracownik nie zostanie
dopuszczony do pracy i jego nieobecno$¢ w pracy zostanie uznana za
nieusprawiedliwiona.

§ 41

. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania okresla Instrukcja ,Ewidencji i gospodarowania
odziezg pracowniczg’.

. Odbior srodkéw i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie
z obowigzkiem wyliczenia sie z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za
mienie powierzone.

. Pracownikom uzywajacym wtasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pienigzny w wysokosci odpowiadajgcej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za
pranie odziezy wykonywane we wtasnym zakresie.

§ 42

. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwitocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia

w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
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X. Wykaz prac wzbronionych kobietom ( § 43 — 45)

§ 43

Kobiety w cigzy i opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 44

1. Pracodawca ma obowigzek przeniesc kobiete w ciazy lub karmigca piersig do innej
pracy, jezeli:
a) Jjest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) przeditozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wypfaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 45

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko,
ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

XI. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym (§ 46 — 49)

§ 46

1. Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach okreslonych ponize;j.

2. Zezwala sig na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych
rodzajach prac wzbronionych na zasadach okreslonych ponizej, w zakresie
potrzebnym do przygotowania zawodowego, jezeli prace te sg przewidziane w
programach praktycznej nauki zawodu.

3. Zatrudnianie mtodocianych przy pracach, o ktérych mowa w pkt. 2, nie moze mieé
charakteru pracy statej, lecz powinno ograniczac sie do zaznajamiania mtodocianych z
czynnosciami podstawowymi, niezbednymi do wykonywania zawodu.
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4. Czas zatrudnienia miodocianych przy pracach, o ktérych mowa w pkt 2, powinien by¢
kazdorazowo odnotowany w dokumentacji praktycznej nauki zawodu, okreslonej przez
Ministra Edukacji Narodowej na podstawie odrebnych przepisow.

5. W ustalaniu wykazu, o ktérym mowa w pkt. 1, uczestniczy lekarz sprawujgcy opieke
profilaktyczng nad miodocianymi w zaktadzie pracy.

§ 47

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ szczegdélng ochrone ich stanu zdrowia, a w
szczegoblnosci:
1) organizowac prace i zajecia mfodocianych w taki sposéb, by na terenie zaktadu pracy
znajdowali sig¢ zawsze pod opiekg wyznaczonej w tym celu osoby,
2) organizowac przerwy w pracy mtodocianych dla ich odpoczynku w pomieszczeniach
izolowanych od czynnikéw ucigzliwych, wystepujacych na danym stanowisku pracy;,
3) przestrzegac stosowania przez mtodocianych wiasciwej odziezy ochronnej i sprzetu
ochrony osobistej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeprowadzaé
instruktaz wyjasniajacy podstawy skutecznego stosowania $rodkéw ochrony osobistej
(indywidualnej) i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48

Zatrudnianie mtodocianych w celu przygotowania zawodowego odbywa sie pod nadzorem
nauczycieli zawodu, instruktoréw nauki zawodu lub innych 0s6b uprawnionych do
prowadzenia praktycznej nauki zawodu.

XIl. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa (§ 49 — 51)
§ 49

1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

a) nieprzestrzeganie ustalonego porzadku,

b) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

C) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) zaki6canie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

e) wykonywanie na terenie zakladu prac nie zwigzanych z zadaniami zakfadu,

f) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzgdzen i materiatow,

g) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdipracownikéw, podwiadnych i
klientow,

h) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zaktadu oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

i) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykdw na terenie
zakfadu oraz wnoszenie narkotykéw na teren zakiadu,

J) palenie tytoniu poza miejscami do tego wydzielonymi.
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. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

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

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

§ 50

. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat
si¢ 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 51

. Kare stosuje Rektor, Kanclerz, Kierownik Dziatu Kadr izawiadamia o tym
pracownika na pismie, informujgc o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma

skiada sie¢ w aktach oscbowych pracownika.

. Wciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Rektor, Kanclerz. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu, Rektor, Kanclerz moze uzna¢ kare za niebylg przed uptywem roku.
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Xlll. Przepisy koricowe (§ 52 — 55)

§ 52

Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczyé sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegélnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat w Zwigzku z
wykonywang pracg.

§53

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowieri uméw o prace zawartych z
poszczegolnymi pracownikami zaktadu.

§ 54

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 55
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci

pracownikow w sposob przyjety w zaktadzie, tj. od dnia 01 stycznia 2006 r. na czas
nieokreslony. Z tym dniem przestaje obowigzywaé dotychczas obowigzujgcy regulamin

pracy.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony w trybie, jaki zostat przewidziany dla jego ustalenia.

Radom, 30.08.2019r.

KANCILER?Z
[ E—

dr Gerard Pawel
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WYZSZA STKOLA HANDLOWA
ul. T. Mazowieckiego TA
26-600 Radom
NIP: 9482027811

Zarzadzenie nr ?: ..............................
Kanclerza Wyzszej Szkoty Handlowej w Radomiu
z dnia 30.08.2019r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Wyzszej Szkole Handlowej w
Radomiu.

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Z dniem 01 pazdziernika 2019 r. wprowadzam Regulamin Pracy Wyzszej Szkoty
Handlowej w Radomiu, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Przestrzeganie postanowien niniejszego zarzadzenia jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Wyzszej Szkoty Handlowej w Radomiu.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
01 pazdziernika 2019r.

Radom, dnia 30.08..2019r.

KANCI.IER
=
C:_J —

dr Gerard Pawef i



