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WSTEP
§1

1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy na Politechnice Poznanskie
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Politechniki Poznarskiej jako pracodawcy i jej pracownikow.

2. Regulamin zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnie od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm.) oraz ustawy z
dnia
27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm.) oraz
innych ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

3. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja;

— Ustawa — ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym,

— Statut — Statut Politechniki Poznanskiej,

— Regulamin - Regulamin Pracy Politechniki Poznanskiej w Poznaniu,
— pracodawca, Uczelnia - Politechnike Poznanskg w Poznaniu,

— pracownik — osobe zatrudniong na Politechnice Poznanskiej,

— Jednostka organizacyjna — kazdq jednostke organizacyjng wyodrebniong w strukturze or-
ganizacyjnej Politechniki Poznanskiej,

— przetozony — kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego, osobe
bezposrednio sprawujaca kierownictwo nad pracownikiem lub zespotem pracownikow.

Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na Uczelni, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z tym ze nauczycieli akademickich tylko w
zakresie nieobjetym Ustawa i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi oraz Sta-
tutem.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ i scisle stosowac postanowienia Regulaminu.

Rozdziat Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§3

1. Obowigzki Politechniki Poznarskiej jako pracodawcy regulujg stosowne przepisy, a w szcze-
gdlnosci Kodeks pracy i Ustawa.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoSci:
1) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika,
2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
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wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnienia-
mi, potwierdzajac ten fakt stosownym dokumentem,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wy-
dajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowa¢ prace w Sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

6) rowno traktowac pracownikow w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warun-
kow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6inosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, reli-
gie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etnicz-
ne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslo-
ny lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

7) zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrud-
nieniu oraz informowac ich o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

8) przeciwdziata¢ mobbingowi, czyli przeciwdziata¢ zachowaniom i dziataniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtu-
gotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujagcym u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, a takze zachowaniom i dziataniom powodujgacym lub majacym na
celu ponizenie, oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

9) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, kierowa¢ pracownikdw na okresowe
i kontrolne badania lekarskie oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdéw w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

11) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty lub uczelni wa-
runki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

13) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne, bytowe i kulturalne potrzeby pracowni-
kow,

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikdw ich pracy,

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

16) wydawac¢ $wiadectwo pracy w przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy,
17) chroni¢ dane osobowe pracownikow,
18) wptywac na ksztattowanie na Uczelni zasad wspotzycia spotecznego.
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§4

1. Przetozony w imieniu pracodawcy jest zobowigzany przygotowaé¢ zakres obowigzkéw dla pra-
cownika zgodny z powierzonym mu stanowiskiem. Jeden egzemplarz zakresu obowigzkow
podpisany przez pracownika i przetozonego przekazywany jest do Dziatu Osobowego i wia-
czany do akt osobowych pracownika.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnie-
niu, zarzadzenie w sprawie wewnetrznej polityki antymobbingowej oraz informacje o wolnych
miejscach pracy i mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy po-
przez zamieszczenie ich na stronie intranetowej Dziatu Osobowego.

Rozdziat [Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§5

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, dotycza-
cych pracy, wydawanych z zachowaniem drogi stuzbowej, jesli nie sg one sprzeczne z przepi-
sami prawa lub postanowieniami umowy o prace,

2) przestrzegac przepiséw Regulaminu oraz ustalonego na Uczelni porzadku i dyscypliny pracy,
3) przestrzegac ustalonego w Uczelni czasu pracy,

4) przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz ppoz., w tym bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu
w zakresie bhp i ppoz.,

5) przestrzega¢ zasad wspdizycia spotecznego,
6) dbac o dobro Uczelni i chroni¢ jej mienie,

7) przestrzegac przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz zachowac w tajemni-
cy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Uczelnie na szkode lub godzi¢ w jej intere-
sy,

8) poddawac sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami oraz posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pra-
Cy na zajmowanym stanowisku,

9) dazy¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonali¢ umiejetnosci niezbedne do
wykonywania zadan przypisanych danej jednostce organizacyjnej,

10) przestrzega¢ zakazu spozywania alkoholu, uzywania srodkow odurzajacych i psychotropowych
lub innych podobnie dziatajgcych substancji w budynkach i na terenie Uczelni,

11) przestrzegac¢ zakazu palenia tytoniu w budynkach i na terenie Uczelni, poza miejscami do tego
wyznaczonymi.
86
Pracownikowi zabrania sie w szczegdlnosci:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego,

2) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnosci nie-
zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw,
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3) wynoszenia z miejsca pracy poza Uczelnige bez pisemnej zgody przetozonego jakichkolwiek
rzeczy niebedacych wkasnoscig pracownika,

4) parkowania samochodéw w miejscach do tego niewyznaczonych.
§7

Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w szczego6lnosci:

1) zZle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow, narzedzi, maszyn i urzadzen,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawie-
dliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu lub uzywanie srodkéw odu-

rzajacych i psychotropowych lub innych podobnie dziatajgcych substancji w czasie pracy,

zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewfasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

4)
)
)
) powtarzajace sie naruszanie przepisow bhp i ppoz.,
)
)

5

o0 ~N O

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zwigzanej z wykonywang praca,

dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen socjalnych,

10) naruszenie etyki zawodowej, w tym stosowanie mobbingu.

§8

Przed nawigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany:

1) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

) uzyskac zdoInos¢ do pracy poddajac sie wstepnym badaniom lekarskim,

) odby¢ przeszkolenie bhp i ppoz.,

) zapoznac sie z zakresem obowigzkow przygotowanym przez przetozonego, potwierdzajac ten

fakt podpisem,

5) zapoznac sie z obowigzujacym w Uczelni Regulaminem, potwierdzajac ten fakt podpisem.
§9

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

1) rozliczyé sie z pobranych narzedzi, urzadzen i materiatow,

2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwigzanej ze zwolnieniem i odebra¢ $wiadec-
two pracy w Dziale Osobowym.

9

wW N

4

Rozdziat IV. WYMIAR, SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY
§10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
Uczelni lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie przy-
dzielonego zakresu obowigzkow.

3. Przestrzeganie czasu pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

4. Nauczyciele akademiccy objeci sg zadaniowym systemem czasu pracy, a pozostali pracownicy
objeci sg jednym z nastepujacych systeméw czasu pracy: podstawowym, réwnowaznym, za-
daniowym.

5. Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem obowigzkow dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych zgodnie z art. 130 ust. 1 Ustawy z zachowaniem przecigtnie pie-
ciodniowego tygodnia pracy, a wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich okresla
Senat PP na podstawie przepisow Ustawy. Szczegotowy zakres i wymiar obowigzkow nauczy-
ciela akademickiego okresla przetozony.

6. Czas pracy dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikéw dokumentacji i
informacji naukowej, a takze pracownikow bibliotecznych zatrudnionych na stanowiskach ku-
stosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty nie moze przekracza¢
8 godzin na dobe i przecietnie 36 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w 4-
miesiecznym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem § 13 ust. 3.

7. Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi nie moze przekraczac 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym.

§11
1. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pra-
cownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien - nalezy rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwsze-
go dnia okresu rozliczeniowego.
§12

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sig:

1) mnozac 40 godzin przez liczbe petnych tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych
do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku,

2) kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz nie-
dziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin,

3) jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy swieto przypada w dniu wolnym od pra-
cy, wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie
obniza ono wymiaru czasu pracy,

4) wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z § 13 ust. 2,
ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozkta-
dem czasu pracy.

§13
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1.

2.

3.

Na Uczelni praca jest wykonywana w nastepujacych systemach czasu pracy:
1) podstawowym,

2) rownowaznym,

3) zadaniowym.

W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym okresie rozli-
czeniowym.

W réwnowaznym systemie czasu pracy — dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu
pracy do 12 godzin na dobe w przecietnie 40-godzinnym tygodniu pracy w okresie rozliczenio-
wym nieprzekraczajacym 1 miesigca:
1) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy;
2) praca w tym systemie jest wykonywana wg obowigzujacego harmonogramu we wszystkie
dni tygodnia tacznie z sobotami, niedzielami i Swigtami;
3) decyzje o wprowadzeniu rownowaznego czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikow
podejmuje kanclerz na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

W zadaniowym systemie czasu pracy — czas pracy jest okre$lany wymiarem powierzonych
pracownikowi zadan mozliwych do zrealizowania w ramach norm czasu pracy, o ktdrych mowa
w ust. 2. Decyzje 0 wprowadzeniu zadaniowego czasu pracy, uzasadniong rodzajem pracy, jej
organizacjg lub miejscem wykonywania, podejmuje kanclerz na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej.

W kazdym z ww. systemdw praca moze by¢ wykonywana zmianowo, wedtug ustalonego har-
monogramu, w miesiecznym okresie rozliczeniowym. Pracownikom zatrudnionym na zmiany,
za kazdq godzine pracy na drugiej zmianie przystuguje dodatek w wysokosci 10%, a na trze-
ciej zmianie — 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

Pracodawca moze w indywidualnych przypadkach wprowadzi¢ inne systemy czasu pracy
przewidziane Kodeksem pracy.

Na pisemny wniosek pracownika i za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej, istnieje moz-
liwo$¢ ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety z zachowaniem prawa do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§14

Przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) harmonogram powinien by¢ sporzadzany przez przetozonego na caty okres rozliczeniowy
I podany do wiadomosci pracownika na 3 dni przed rozpoczeciem tego okresu,

2) harmonogram powinien uwzglednia¢ prawo pracownika do co najmniej 35 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku w kazdym tygodniu, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprze-
rwanego odpoczynku dobowego, a w przypadku pracy na zmiany do co najmniej 24 godzin
odpoczynku tygodniowego,

3) pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na cztery tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy,

4) w kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy pra-
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7.

ce w niedziele lub Swieta, pracownikowi zapewnia sie tgczng liczbe dni wolnych od pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz
dni wolnych od pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajacym w tym
okresie,

5) tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przeciet-
nie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Wszelkie zmiany w harmonogramie czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym dokonywane
sq W uzgodnieniu z pracownikiem, ktorego one dotycza.

Harmonogram pracy przekazywany jest przez przetozonego do Dziatu Osobowego przed roz-
poczeciem okresu rozliczeniowego.

§15

Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi ustala sie 4-miesieczny okres roz-
liczeniowy, za wyjatkiem pracownikow zatrudnionych w rbwnowaznym systemie czasu pracy,
dla ktérych ustala sie miesigeczny okres rozliczeniowy.

Pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzuje przecigtnie pieciodniowy
tydzien pracy. Dla pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy sq to dni
od poniedziatku do pigtku. W zalezno$ci od wykonywanych zadan w jednostce organizacyjne;
w uzasadnionych przypadkach przetozony moze ustali¢ inny rozktad pieciodniowego tygodnia
pracy, obejmujacy rowniez prace w sobote i niedziele.
Cza pracy pracownikdw nalezacych do nastepujacych grup:
1) naukowo-techniczni,
) inzynieryjno-techniczni,
3) administracyjno-ekonomiczni z zastrzezeniem pracownikow wymienionych w ust. 5,

)

biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowej z zastrzezeniem pracownikow wymienio-
nychw 8 10 ust. 6i 8 16 ust. 1 pkt 3,

5) dziatalnosci wydawniczej,
6) obstugi,
7) zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
| przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

N

Czas pracy pracownikow z ww. grup objetych rownowaznym systemem czasu pracy — wynosi
do 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Czasu pracy radcow prawnych reguluje ustawa z dnia 6.07.1982 r. o radcach prawnych (t.].
Dz. U.Nr 10z 2010r. z pdzn. zm.).

Czas pracy starszych portierdw i szatniarzy jest ustalany wg obowigzujacego harmonogramu
z uwzglednieniem pracy zmianowej w miesiecznym okresie rozliczeniowym w ramach podsta-
wowego lub rBwnowaznego systemu czasu pracy.

Czas pracy kierowcow szczegdtowo regulujg przepisy ustawy z dnia 16.04.2004 r. o czasie
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pracy kierowcow (Dz. U. Nr 92, poz. 879 z p6zn. zm.).

8. Czas pracy pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi reguluje ustawa z dnia
27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnospraw-
nych (t,j. Dz. U. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407 z p6zn. zm.):

1) czas pracy pracownikow bedacych osobami niepetnosprawnymi nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo;

2) ww. 0s6b nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i godzinach nadliczbowych;

3) w przypadku pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi zaliczonych do znacz-
nego i umiarkowanego stopnia niepetnosprawno$ci mogq zosta¢ zastosowane skrocone
normy czasu pracy, tj. 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, ale tylko wowczas, gdy le-
karz przeprowadzajacy badania profilaktyczne wyda pracownikowi zaswiadczenie o celo-
wosci stosowania skroconych norm czasu pracy.

§16

1. Na Uczelni ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1) podstawowy rozktad czasu pracy ustala sie od godz. 7.00 do godz. 15.00 — od poniedziatku
do pigtku dla grup pracowniczych wymienionych w § 15 ust. 3, ust. 7 i ust. 8 pkt 1). W za-
leznosci od realizowanych zadan w jednostce przetozony w porozumieniu z kanclerzem,
moze ustali¢ inny rozktad pieciodniowego tygodnia pracy, obejmujacy rowniez prace w so-
boty i niedziele z zastrzezeniem § 16 ust. 3 oraz inne godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy;

2) dla pracownikow pracujacych na zmiany ustala sie nastepujacy czas pracy zmianowe;:
—-od godz. 6.00 dogodz.14.00 - |zmiana,

—0d godz. 14.00 do godz. 22.00 - Il zmiana,

—o0d godz. 22.00 do godz. 6.00 - Il zmiana,

— w zaleznosci od realizowanych zadan w jednostce przetozony w porozumieniu
z kanclerzem, mozne ustali¢ inne godziny pracy zmianowe;;

3) dla pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece oraz bibliotekach jednostek organizacyjnych
PP, pracujacych w podstawowym czasie pracy na zmiany wg ustalonego harmonogramu
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym, w za-
leznosci od godzin pracy bibliotek ustala si¢ wariantowy czas pracy zmianowej:

| zmiana przy 40-godzinnym wymiarze czasu pracy od godz. 7.00 do godz.15.00
lub od godz. 8.00 do godz.16.00

przy 36-godzinnym wymiarze czasu pracy od godz. 7.00 do godz. 14.12

lub od godz. 7.48 do godz. 15.00

lub od godz. 8.48 do godz. 16.00

Il zmiana przy 40-godzinnym wymiarze czasu pracy od godz. 10.00 do godz.18.00
lub od godz. 12.00 do godz. 20.00

przy 36-godzinnym wymiarze czasu pracy od godz. 10.48 do godz. 18.00

lub od godz. 12.48 do godz. 20.00

2. W przypadku pracownikow zatrudnionych do obstugi dydaktycznej, w tym pracownikéw Biblio-
teki, mozliwe jest zatrudnienie w ramach rownowaznego systemu czasu pracy wg ustalonego
harmonogramu w miesiecznym okresie rozliczeniowym zgodnie z obowigzujgcymi normami czasu

pracy.
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. Zadaniowy czas pracy moze by¢ stosowany do pracownikéw zatrudnionych w formie telepracy,
zatrudnionych do obstugi projektow finansowanych ze zrddet zewnetrznych (w zaleznosci od
zasad przyjetych w projekcie), pracownikow obstugi pracujacych przy utrzymaniu czystosci
oraz innych stanowisk, jezeli uzasadnione jest to rodzajem pracy, jej organizacijg lub miejscem
wykonywania pracy.

. Za prace w sobote i w niedziele, zgodnie z zasadq przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy, nieza-
leznie od liczby przepracowanych godzin, nalezy zapewni¢ pracownikowi inny dzien wolny w
nastepnym tygodniu pracy, w uzgodnieniu z przetozonym, najp6zniej do konca okresu rozli-
czeniowego.

. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin, strony ustalajg w umowie
0 prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okre$lony w umowie wymiar czasu pracy
pracownika, ktorego przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§17

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpo-
czynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego, a przy
pracy na zmiany do co najmniej 24 godzin tygodniowego odpoczynku.

. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6% w tym dniu. W przypadkach dozwolonej pracy
w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa wyzej moze przypadac¢ w innym dniu niz niedziela.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas ko-
rzystania z przerwy w pracy ustala przetozony w porozumieniu z pracownikiem.

§18

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pra-
cy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w Uczelni lub innym miej-
Scu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy poza normalnymi godzinami pracy.

. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy. Czas dyzuru pracownika nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobo-
wego lub tygodniowego.

. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego
stawkg godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebnio-
ny przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

§19

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 21.00 a godz. 7.00. Pracownik, ktdrego rozktad
czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej, lub ktérego
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CO najmniej ¥4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym
W nocy.

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody — kobiet opiekujacych
sie dzie¢mi w wieku do czterech lat.

§20

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta. Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace
wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

Praca w niedziele i Swieta dopuszczalna jest wytacznie na polecenie pracodawcy lub zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem:

1) w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludz-
kiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,

2) przy pracy zmianowej, w ruchu ciggtym,

3) przy niezbednych remontach,

4) przy pilnowaniu mienia,

5) w zaktadach prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury, oSwiaty, turystyki i wypoczynku,

6) w stosunku do pracownikow zatrudnionych w systemie czasu pracy, w kidrym praca jest
Swiadczona wytgcznie w pigtki, soboty, niedziele i swieta.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta w przypadkach, o ktérych mowa w ust.

2 pkt 1-6, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub na-
stepujacych po takiej niedzieli, a jezeli nie ma takiej mozliwosci do konca okresu rozlicze-
niowego,

2) w zamian za prace W Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego za prace w niedziele i Swigto w terminie

wskazanym w ust. 3, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z § 21 ust.

8.

Do pracy w Swigto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w niedziele.
§21

Praca wykonywana ponad obowigzujgace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywa-

na ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika sys-

temu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegdinych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczeg6ine potrzeby pracodawcy jest wykony-
wana tylko na polecenie przetozonego. Przetozony odpowiada za zlecanie i rozliczanie godzin
nadliczbowych.

Warunkiem pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegolne potrzeby pracodawcy
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11.

12.

13

jest ztozenie kazdorazowo przed jej rozpoczeciem drogg elektroniczng lub w formie pisemne;
do Dziatu Osobowego zgody przetozonego na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbo-

wych.

W ciggu 3 dni roboczych od dnia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na
szczegolne potrzeby pracodawcy przetozony jest zobowigzany ztozy¢ w Dziale Osobowym kar-
te pracy pracownika w godzinach nadliczbowych. Wzor karty pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych” stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 2 przepracowanych w ciggu roku kalen-
darzowego nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnych pracownikéw 300 godzin.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nad-
liczbowych nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozli-
czeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi,
oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
— W nocy, w niedziele i Swigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
— w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w Swieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym in-
nym dniu niz okreslony w pkt 1).

W obowigzujacym okresie rozliczeniowym, w zamian za czas przepracowany ponad ustalong
norme, pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika udzieli¢ mu wolnego
od pracy. W przypadku udzielenia czasu wolnego pracownikowi nie przystuguje dodatek za

prace
w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 2 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym ty-
godniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownicy zarzadzajacy Uczelnig i kierownicy wyodrebnionych jednostek organizacyjnych
wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wyna-
grodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 12.

Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele lub Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz do dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

Rozdziat V. POSTANOWIENIA PORZADKOWE

1.

§22

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw Spo-
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tecznych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac sie w czasie wolnym od
pracy.

Kazdy pracownik otrzymuje imienng elektroniczng legitymacje pracowniczg ze zdjeciem, ktorg
w godzinach pracy powinien nosi¢ w widocznym miejscul.

W przypadku konieczno$ci wystawienia duplikatu elektronicznej legitymacji pracowniczej po-
biera sie optate, ktorej wysokos¢ ustala kanclerz. W szczegdinych przypadkach, za zgodq
kanclerza, istnieje mozliwos¢ zwolnienia z optaty.

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi potwierdzajg obecno$¢ w pracy za pomo-
cq elektronicznej legitymacji pracowniczej, z zastrzezeniem ust. 8.

Pracownik jest obowigzany rozpocza¢ prace punktualnie i zakoriczy¢ jg zgodnie z obowigzujacq
normg i ustalonym rozktadem czasu pracy dla danej grupy pracowniczej, o ktérej mowaw § 151 §
16.

Rozpoczecie pracy przez pracownika przed obowigzujacym go rozktadem czasu pracy oraz
pozostawanie w pracy po ustalonym rozktadzie czasu pracy tj. powyzej 8 godzin na dobe bez
wyraznej zgody przetozonego przekazanej do Dziatu Osobowego, nie stanowi pracy w godzi-
nach nadliczbowych.

Z obowigzku potwierdzania obecnosci w pracy poprzez uzycie elektronicznej legitymacji pra-
cowniczej wytaczeni sg pracownicy, ktorzy nie majg dostepu do elektronicznego rejestratora
obecnosci. W takim wypadku pracownicy ci potwierdzajg swojg obecno$¢ w pracy podpisem
na liscie obecnosci w miejscu wykonywania pracy. Liste obecnosci przetozony potwierdza swo-
im podpisem i po zakonczonym miesigcu niezwtocznie przekazuje do Dziatu Osobowego.

W przypadku braku w danym dniu elektronicznej legitymacji pracowniczej, pracownik zobowig-
zany jest niezwtocznie potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy przesytajac informacje droga elekiro-
niczng do Dziatu Osobowego (e-mail dzial.osobowy@put.poznan.pl) lub w przypadku braku
dostepu do komputera — zgtaszajac ten fakt przetozonemu, ktdry jest zobowigzany do nie-
zwtocznego poinformowania drogq elektroniczng Dziatu Osobowego 0 jego zaistnieniu.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow do celow prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia i innych Swiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca udostepnia te ewidencje
pracownikowi na jego zadanie.

Przetozony jest zobowigzany powiadomi¢ Dziat Osobowy drogq elektroniczng o delegowaniu
pracownika.

Opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego stanowi narusze-
nie porzadku i czasu pracy, a tym samym naruszenie przez pracownika podstawowych obo-
wigzkow, o ktérych mowa w § 5.

Opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy w celach stuzbowych lub niezwigzanych
Z pracg zawodowg wymaga uprzedniej zgody przetozonego. Pracownik odnotowuje fakt wyjscia
w ksiedze ewidencji wyjs¢” z zaznaczeniem rodzaju wyjscia: ,stuzbowe” lub ,niezwigzane z
pracq zawodowg”.

,Ksiega ewidenciji wyjs¢” znajduje sie w sekretariacie kazdej jednostki organizacyjnej. W przy-
padku samodzielnych stanowisk pracy ,ksiega ewidencji wyjs¢” znajduje sie w Dziale Osobo-
wym.
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15.

16.

17.
18.

15

W przypadku wyjscia niezwigzanego z pracg zawodowg odpracowanie czasu pracy winno na-
stapi¢ w uzgodnieniu z przetozonym.

Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pozniej niz przewiduje to Regulamin traktowane jest
jako spdznienie, co stanowi naruszenie porzadku i czasu pracy, a tym samym naruszenie
przez pracownika jego podstawowych obowigzkdw okreslonych w § 5.

W przypadku spoznienia do pracy pracownik winien ziozy¢ usprawiedliwienie przetozonemu.
Przetozony ma wglad do systemu e-konta rejestrujgcego obecno$¢ pracownikow w pracy.

Przetozony jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow Regulaminu oraz ustalonego
w Uczelni porzadku pracy, a w szczegolnosci, dyscypliny i czasu pracy podlegtych mu pracow-
nikow.

§23

Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani zabezpieczy¢ pomieszczenia i narzedzia
pracy, stosownie do ustaleni przetozonego.

W budynkach Uczelni poza obowigzujacymi godzinami pracy oraz w dniach wolnych od pracy
mogaq przebywac:

1) pracownicy zarzadzajacy Uczelnig,

) nauczyciele akademiccy,

) kierownicy wyodrebnionych jednostek organizacyjnych,

)

pracownicy odbywajacy dyzur, zatrudnieni w godzinach nadliczbowych, wykonujacy prace
w ramach uméw cywilnoprawnych (zlecenie, dzieto),

5) pozostali pracownicy za zgoda przetozonego,

6) uczestnicy narad, zebran, szkolen, kursow i innych spotkan organizowanych przez Uczel-
nie oraz odbywajacych sie na terenie Uczelni,

7) Spoteczny Inspektor Pracy.

wW N

4

Przebywanie pracownikdw w budynkach Politechniki Poznanskiej po godz. 22.00 wymaga
zgody kanclerza.

§ 24

Dodatkowe dni wolne od pracy na Uczelni ustala rektor.

Rozdziat VI. URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPLATNE, PLATNE URLOPY OKOLICZNO-
SCIOWE | ZWOLNIENIA OD SWIADCZENIA PRACY

§25

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczyn-
kowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu. Za czas urlopu pracownikowi przystu-
guje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w roku kalenda-
rzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
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3. Wymiar i zasady udzielania urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli akademickich reguluje
Ustawa.

4, Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
ustala sie na podstawie przepiséw Kodeksu pracy.

5. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb ustania sto-
sunku pracy.

6. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlo-
pu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik na-
bywa z poczatkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.

7. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w gore do petnego dnia. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze propor-
cjonalnym w nastepujacych przypadkach:
1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,
3) podjecia pracy po urlopie bezptatnym, wychowawczym oraz odbyciu stuzby wojskowe;j.

8. Dokumentem uprawniajgcym do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego jest karta urlopowa za-
twierdzona przez przetozonego.

9. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi udziela przetozony na podstawie planu urlopéw. Plan
urlopéw ustala kierownik jednostki organizacyjnej, biorac pod uwage wnioski pracownikow i
koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

10. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek sporzadzania planu urlopéw, najpdz-
niej do 31 maja kazdego roku i przestrzegania do ich realizacj.

11. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow. Pracownicy potwierdzajg swoim podpi-
sem zaplanowany urlop.

12. Planem urlopdw nie obejmuje sie czesci urlopu wypoczynkowego w ilosci 4 dni (,urlop na za-
danie”) w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza urlop ,na zadanie” najpdzniej w
dniu rozpoczecia urlopu. Urlop ,na Zagdanie” wymaga niezwtocznego potwierdzenia i wystawie-
nia karty urlopowe.

13. Przesuniecie urlopu — ustalonego w planie — moze nastgpic:

1) na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika,
2) przez pracodawce, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowaé powazne zakio-
cenia toku pracy.

14. W przypadku przesuniecia terminu urlopu nalezy poda¢ nowy termin jego wykorzystania.
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15. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu zgodnie z planem z przyczyn usprawiedliwiaja-
cych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegélnosci z powodu:

1) czasowe] niezdolnosci do pracy,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest zobowigzany przesuna¢ urlop w uzgodnieniu z pracownikiem na termin poz-
niejszy.

16. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzo-
wych.

17. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie ma-
cierzynskim: dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z
urlopu macierzynskiego.

18. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugu-
jacy urlop za dany rok kalendarzowy, jezeli taki urlop zostanie mu udzielony.

19. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu z powodu rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 26

1. Przetozony jest odpowiedzialny za prawidtowe udzielanie i terminowe wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych podlegtych pracownikow.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do korica wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

3. Pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze obowigzany jest we wniosku o udzielenie urlopu
wskazac osobe go zastepujaca oraz zakres udzielonych jej uprawnien.

4. Ewidencja udzielanych pracownikom urlopéw prowadzona jest w Dziale Osobowym.
§ 27

1. Na umotywowany wniosek pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezpfatny, jezeli nie
spowoduije to zaktdcen normalnego toku pracy.

2. Okresu urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pra-
cownicze.

§28
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

1) 2 dni w przypadku $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescio-
wej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
bedacej pod jego bezposrednig opieka.
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Urlop okolicznosciowy udzielany jest pracownikowi na jego wniosek. Wraz z wnioskiem praco-
dawca ma prawo zada¢ dokumentow potwierdzajacych wystapienie okolicznosci ze wzgledu
na ktére pracownik prosi o urlop (akt zgonu, akt $lubu itp.) Urlop okoliczno$ciowy ptatny jest tak

jak zwykty urlop wypoczynkowy.
§29

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagro-
dzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienn okreslonych w ust.
1 moze korzystac tylko jedno z nich.

§30

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno-
§ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidze-
nia, przekazujac te informacje przetozonemu lub do Dziatu Osobowego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obo-
wigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidy-
wanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

Zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szcze-
gblnymi okoliczno$ciami.

§31

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg;

1)

2)

zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wasciwy
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 s$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi or-
ganami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, co uniemozliwito
odpoczynek nocny.
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§32

1. W trybie i na zasadach okres$lonych przepisami szczegolnymi pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w szczegdInosci:

3.

1)

2)

5)

celem wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka komisji,
strony lub Swiadka,

celem przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewi-
dzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwal-
czaniu chorob wenerycznych,

ratownika Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — celem wziecia udziatu w ak-
cji ratowniczej na czas niezbedny do przeprowadzenia akcji i do wypoczynku koniecznego
po jej zakonczeniu,

cztonka doraznego Panstwowej Komisji Badania Wypadkdow Kolejowych, ujetego na liscie
ministra wtasciwego ds. transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczacego Pan-
stwowej Komisji Badania Wypadkdéw Kolejowych do udziatu w postepowaniu,

pracownika bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi oraz przeprowadzenia badan zleconych przez te stacje.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy — bez zachowania prawa do wyna-
grodzenia — w nastepujacych przypadkach:

1)

2)

na wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie po-
wszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratu-
ry, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przy-

6)

7)

gotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien
Z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

na wezwanie w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK
lub w charakterze specjalisty powotanego do udziatu w tym postepowaniu,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia w dzia-
faniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze
nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewi-
dzianych w odrebnych przepisach,

na czas wykonywania czynnosci tawnika.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania prawa do wy-

nagrodzenia, pracodawca wydaje zasSwiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagro-
dzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu re-
kompensaty pienieznej z tego tytutu.

8§33

1. Pracownikowi powotanemu do petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza Uczelnig, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika, przystuguje, na
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wniosek organizacji zwigzkowej, prawo do urlopu bezptatnego.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagro-
dzenia na czas niezbedny do wykonywania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego funkcji
zwigzkowej poza Uczelnig, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od
pracy.

3. Pracodawca obowigzany jest, na wniosek zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej, zwolni¢
pracownika z obowigzku Swiadczenia pracy, na okres kadencji w zarzadzie tej organizacji, je-
zeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wykaze we wniosku, ze zachodzg okoliczno$ci uzasad-
niajace udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa w art. 31 ustawy o zwigzkach zawodowych.

4. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagro-
dzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci, wynikajacej z jego funkcji zwigz-
kowej, jezeli ta czynno$¢ nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

5. Tryb udzielania urlopu bezptatnego i zwolnien od pracy pracownikom petnigcym funkcje
w zwigzkach zawodowych oraz zakres uprawnien regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat VIl. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 34

1. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng 0So-
be.
2. Wynagrodzenie przystuguje za czas faktycznie przepracowany oraz za urlop wypoczynkowy.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,
gdy Kodeks pracy lub przepis szczegdlny tak stanowig.

3. Wypfaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej do rak wtasnych pracownika, tj. w
formie gotdwkowej w Kasie Politechniki Poznanskiej czynnej od poniedziatku do pigtku w go-
dzinach od 9.00 do 13.00.

4. Wyptata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak wtasnych pracownika — przelew na konto
osobiste w banku - zgodnie z terminem wyptat — moze by¢ dokonana za uprzednig zgoda wy-
razong na pismie.

5. Odcinki wydrukow indywidualnych dotyczace wysokosci wynagrodzenia wydawane sg pracow-
nikom w terminie wypfat z zachowaniem obowigzujgcej poufnosci.

6. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie kto-
rych zostato obliczone wynagrodzenie.

7. Ewentualne zastrzezenia co do wysokosci wyptacanego wynagrodzenia pracownicy mogg
wnosi¢ do przetozonego lub do Dziatu Wynagrodzen i Stypendiéw Politechniki Poznanskiej.

8§35

1. Na Politechnice Poznanskiej obowigzujg nastepujace terminy wypfat:

1) dla nauczycieli akademickich — wynagrodzenie jest ptatne z géry — 1 dnia roboczego kaz-
dego miesigca,
2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi — wynagrodzenie jest ptatne
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z dotu — 27 dnia kazdego miesigca,

dla starszych portieréw — wynagrodzenie (tacznie z premig) jest ptatne z dotu — 10-tego na-
stepnego miesigca,
dla pracownikéw finansowanych z projektdw unijnych oraz ze zrodet zewnetrznych — wy-
nagrodzenie jest ptatne z dotu — do 10-tego nastepnego miesigca po dokonaniu rozlicze-
nia pracy lub zadan,

premii dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi z wytaczeniem starszych
portierdw — tacznie z wynagrodzeniem 27 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,

honorariow i wynagrodzen za ustugi 0sob fizycznych - 10, 15 i 25 dnia kazdego miesigca.

Jezeli dzien wypfaty przypada w dniu wolnym od pracy, wyptaty dokonuje sie w dniu poprze-
dzajacym dzier wolny od pracy.

Rozdziat VIIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 36

Odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na Uczelni oraz za bezpieczenstwo
procesOw pracy — z mocy przepisow prawa ponosi rektor.

§ 37

Pracodawca realizuje obowigzki z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przy wspotudziale stuz-
by bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, ktorych zadania
i kompetencje okre$la art. 23713 Kodeksu pracy.

§38

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bez-
piecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
I techniki.

2.

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)
3)

4)
5)

organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewniac przestrzeganie na Uczelni przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

reagowac na potrzeby w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani zna¢ przepisy o ochronie pracy w zakresie nie-
zbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, w tym przepisy oraz zasady bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

839

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigz-
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kiem pracownika. W szczegoino$ci pracownik jest zobowigzany:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instrukta-
Zu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pra-
cy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekar-
skim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Uczelni wypadku albo zagroze-
niu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znaj-
dujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bez-
pieczenstwa i higieny pracy.

2. Do obowigzkéw pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza obowigzkami wynika-
jacymi z innych postanowien Regulaminu, nalezy:

1) znajomos$¢ oraz przestrzeganie postanowien instrukcji alarmowej oraz instrukcji postepo-
wania na wypadek powstania pozaru,

2) uczestniczenie w szkoleniach okresowych obejmujacych swojg tematykg zagadnienia z za-
kresu ochrony przeciwpozarowe;,

3) niezwloczne informowanie przetozonych o zauwazonych usterkach i nieprawidtowosciach,
mogacych spowodowac powstanie pozaru,

4) znajomos$c¢ lokalizacji oraz sposobu uzycia podrecznego sprzetu gasniczego,
5) znajomo$¢ numerdw alarmowych stuzb ratunkowych — na wypadek powstania pozaru lub
iInnego miejscowego zagrozenia.
840

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
| zdaniem pracownika stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla jego zdrowia lub zycia albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przeto-
zonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktdrych
mowa w ust. 11 2.

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

5. Postanowienia ust. 1, 2 i 4 nie dotyczg pracownika, ktorego obowigzkiem pracowniczym jest
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ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.
§41

Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, w szczegolnosci informowac pracownikéw o istniejacych na stanowiskach pracy za-
grozeniach i sposobach ochrony przed tymi zagrozeniami,

2) informowaé pracownikéw o konieczno$ci stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej, dbaé
0 sprawnos¢ tych srodkow,

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracowni-
kow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami Srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higie-
ny pracy,

6) zapewniaC wykonanie wskazan lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownika-
mi.

Pracodawca zobowigzany jest udostepni¢ pracownikom do statego korzystania aktualne in-
strukcje bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczace:

1) stosowanych w Uczelni procesow technologicznych, obstugi maszyn i urzadzen,
2) postepowania z materiatami niebezpiecznymi i szkodliwymi dla zdrowia.

Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy powinny w sposob zrozumiaty dla pracownikdw
wskazywa¢ czynno$ci, ktore nalezy wykona¢ przed rozpoczeciem danej pracy, zasady bez-
piecznego wykonywania pracy, czynnosci po zakonczeniu pracy oraz zasady postepowania
w sytuacjach awaryjnych.

Instrukcje dotyczace prac zwigzanych ze stosowaniem niebezpiecznych substancji i prepara-
tow chemicznych, powinny uwzgledniaé¢ informacje zawarte w kartach charakterystyki tych
substancji i preparatow.

§42

Pracodawca, uwzgledniajgc mozliwosci lokalowe oraz specyfike wykonywanej przez pracowni-
kow pracy, zapewnia pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i licz-
by zatrudnionych pracownikow.

Pracodawca jest zobowigzany utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce w nich pomiesz-
czenia pracy, a takze urzadzenia i tereny z nim zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne |
higieniczne warunki pracy, zgodnie z przepisami branzowymi oraz wytycznymi zawartymi w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepisow bezpieczen-
stwa

| higieny pracy. (Dz. U. z 2003 r., Nr 169, poz. 1650 z pdzn. zm.).

§43

Niedopuszczalne jest stosowanie materiatow i procesow technologicznych bez uprzedniego
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ustalenia stopnia ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikow i podjecia odpowiednich $rodkow
profilaktycznych.

. Niedopuszczalne jest stosowanie substancji i preparatow chemicznych nieoznakowanych
w sposdb widoczny, umozliwiajacy ich identyfikacje.

. Niedopuszczalne jest stosowanie niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatow
chemicznych bez posiadania aktualnego spisu tych substancji i preparatow oraz kart charakte-
rystyki, a takze opakowan zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub
wybuchem.

. Stosowanie niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatow chemicznych jest do-
puszczalne pod warunkiem zastosowania $rodkow zapewniajacych pracownikom ochrone ich
zdrowia i zycia.

. W razie zatrudniania pracownika w warunkach narazenia na dziatanie substancji, preparatow,
czynnikow lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, praco-
dawca zobowigzany jest zastepowac te substancje, preparaty, czynniki lub procesy technolo-
giczne mniej szkodliwymi dla zdrowia lub stosowac inne dostepne $rodki ograniczajace stopien
tego narazenia, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

. W razie zatrudniania pracownika w warunkach narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw
biologicznych pracodawca stosuje wszelkie dostepne $rodki eliminujgce narazenie, a jezeli jest
to niemozliwe — ograniczajace stopien tego narazenia, przy odpowiednim wykorzystaniu osig-
gnie¢ nauki i techniki.

§ 44

. Nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzaja-
cego brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku. Osoba przyj-
mowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim, pracownicy juz zatrudnieni podle-
gaja okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

. W przypadku niezdolnosci do pracy pracownika trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej cho-
robg, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wyko-
nywania pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku.

. Opieke zdrowotng nad pracownikami Uczelni sprawuje instytucja wytoniona w drodze poste-
powania przetargowego. Informacja o wybranej jednostce, ktora bedzie sprawowata profilak-
tyczng opieke medyczng nad pracownikami, przekazywana jest do poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w trybie i na zasadach przyjetych na Uczelni.

. Pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepujg czynniki szkodliwe dla
zdrowia, podlegajg kontrolnym badaniom lekarskim, majacym na celu wykazanie braku prze-
ciwwskazan do podjecia i wykonywania pracy na nowo zajmowanym stanowisku.

. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare mozliwosci w godzinach
pracy pracownika. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami
lekarskimi, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§45

. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest zobowia-
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zany niezwtocznie zawiadomi¢ o wypadku swojego przetozonego oraz Inspektorat Bezpie-
czenstwa i Higieny Pracy.

2. Jezeli skutki wypadku ujawnity sie w terminie pozniejszym, pracownik jest zobowigzany zawia-
domi¢ przetozonego i Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy niezwtocznie po ich ujaw-
nieniu.

3. Pracownik, ktory zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedziat si¢ o nim jest zobowigzany na-
tychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o wypadku przetozonego po-
szkodowanego pracownika i Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

4. Procedura ustalania okolicznosci i przyczyn majacych miejsce wypadkow przy pracy, realizo-
wana jest w oparciu o zapisy art. 234 Kodeksu pracy oraz zapisy rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnia 1.07.2009 r. w sprawie ustalania okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy
(Dz. U. Nr 105, poz. 870).

5. Szczegbtowe zasady postepowania przy ustalaniu okolicznosci i przyczyn majacych miejsce
wypadkow pracownikow, studentow i doktorantow Politechniki Poznanskiej okresla zarzadze-
nie rektora.

§ 46

1. Za chorobe zawodowg uwaza sie chorobe, wymieniong w wykazie choréb zawodowych zgod-
nie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30.06.2009 r. w sprawie choréb zawo-
dowych (Dz. U. Nr 105, poz. 869), jezeli w wyniku oceny warunkow pracy mozna stwierdzi¢
bezspornie lub z wysokim prawdopodobienstwem, ze zostata ona spowodowana dziataniem
czynnikow wystepujacym w $rodowiska pracy albo w zwigzku ze sposobem wykonywania pra-
cy zwanych ,narazeniem zawodowym”.

2. Pracodawca zgtasza kazdy przypadek podejrzenia o wystapieniu u pracownika choroby zawo-
dowej do wtasciwego terenowo Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz do
Panstwowego Inspektora Pracy.

3. W razie orzeczenia u pracownika udokumentowanego przypadku wystgpienia choroby zawo-
dowej, potwierdzonego prawomocng decyzjg wtasciwego terenowo organu Inspektora Sanitar-
nego, pracodawca jest zobowigzany:

1) dziatajac w porozumieniu z wkasciwym organem Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, ustali¢
przyczyny powstawania choroby zawodowej oraz charakter i rozmiar zagrozenia tg choro-
ba,

2) na podstawie orzeczenia lekarskiego w terminie i na czas okreslony w tym orzeczeniu - je-
zeli zachodzi taka potrzeba — przenie$¢ pracownika do innej pracy nienarazajacej go na
dziatanie czynnika, ktory wywotat te objawy.

4. Pracodawca prowadzi rejestr zgtaszanych przypadkow wystapienia choroby zawodowej.
8§47

1. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do wykonywania ktorej nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci prze-
pisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W zwigzku z powyzszym Pracodawca za-
pewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy, szkolenia, w
tym przekazanie informacji dotyczacych zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy.
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2. Nowo zatrudniani na Uczelni pracownicy odbywajg szkolenie wstepne, ktérego elementami sa;
instruktaz ogolny i instruktaz stanowiskowy, a pracownicy juz zatrudnieni na Uczelni odbywajg
szkolenie okresowe BHP. Instruktaz ogdlny przeprowadza stuzba bezpieczenstwa i higieny
pracy, a instruktaz stanowiskowy — przetozony.

3. Ww. szkolenia realizowane sg na Uczelni w oparciu o programy ramowe i programy szczego-
towe opracowane na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180,
poz. 1860 z pdzn. zm.).

4. Czas przeznaczony, w ramach godzin pracy, na odbycie szkolenia wlicza si¢ do czasu pracy
pracownika, z zachowaniem za ten czas prawa do wynagrodzenia.

§48

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz sto-
suje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pra-
Ccq oraz 0 zasadach ochrony przed wystepujacymi zagrozeniami.

3. Pracodawca prowadzi dokumentacje oceny ryzyka zawodowego oraz zastosowanych nie-
zbednych $rodkow profilaktycznych.

§49

1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, zabezpiecza-
jace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w Srodowisku pracy oraz informuje pracownikow o sposobach postugiwania sie tymi Srodkami.

2. Pracodawca dostarcza nieodptatnie pracownikowi odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wha-
sna pracownikdw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne
ze wzgledu na specyfike wykonywanej pracy.

3. Szczegdtowe zasady przyznawania Srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia robo-
czego oraz $rodkow higieny osobistej dla pracownikow Uczelni, ustala sie w porozumieniu z
przedstawicielami zwigzkow zawodowych dziatajacych w Uczelni i wdraza w trybie zarzadzenia
rektora. Pracodawca w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi moze ustali¢ stanowiska, na
ktorych dopuszcza sie uzywanie przez pracownika za jego zgoda wtasnej odziezy i obuwia ro-
boczego.

§50

1. Zgodnie z zapisami art. 232 Kodeksu pracy, zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 28.05.1996 r. w sprawie profilaktycznych positkow i napojow (Dz. U. Nr 60, poz. 279),
pracodawca zapewnia nieodpfatnie pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie
ucigzliwych, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycz-
nych.

2. Szczegbtowe zasady przyznawania napojow i positkow profilaktycznych dla pracownikow
Uczelni okresla zarzadzenie rektora.

§51
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoinie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia
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wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatacznik do rozporza-
dzenia Rady Ministrow z dnia 10.09.1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
rdwniez bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice W porze nocnej jest zobowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozktad czasu pracy w sposob umozliwiajgcy wykonywanie pracy poza porg nocna,
a jesli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenie$¢ pracownice do innej pracy, ktorej wykony-
wanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takiej mozliwosci pracodawca jest zo-
bowigzany zwolni¢ pracownice z obowigzku Swiadczenia pracy.

. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracy szcze-
gbinie ucigzliwej lub szkodliwej dla zdrowia, wzbronionej takiej pracownicy; bez wzgledu na
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest zobowigzany przenie$¢ pracownice do
innej pracy, a jesli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku Swiadczenia
pracy.

. Postanowienia ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio do pracodawcy w przypadku, gdy przeciw-
wskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice wynikajg
z orzeczenia lekarskiego.

. Wrazie, gdy zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie
czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyrdwnawczy.

. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do dotych-
czasowego wynagrodzenia.

. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku swiadczenia pracy, pracodawca jest zobowigzany za-
trudni¢ pracownice na dotychczasowych warunkach okreslonych w zawartej umowie o prace.

§ 52

. Pracodawca jest zobowigzany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogaq
by¢ przeprowadzane poza wyznaczonymi godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z
tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pdtgodzinnych przerw w pracy wli-
czanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogq by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.
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4. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony Swiadectwem lekarskim, a fakt karmienia dziecka piersig
— potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

5. Na wniosek pracownika, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

6. Prawo do wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem regulujg przepisy Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
0 $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
(Dz. U. Nr 60 poz. 636 z pdzn. zm.).

§53

Regulamin nie zawiera uregulowan dotyczacych szczegolnej ochrony pracy mtodocianych oraz nie
ustala wykazu prac wzbronionych mtodocianym, poniewaz Uczelnia nie zatrudnia pracownikow
mtodocianych.

Rozdziat IX. NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 54

1. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywa-
nia zadan na Uczelni, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Przyznaje sie nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,
2) inne nagrody i wyrdznienia.

3. Nagrody i wyréznienia przyznaje rektor.

Rozdziat X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§55

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pra-
cy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy stosuje sie:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i ppoz., opuszczenie pracy bez uspra-

wiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

3. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wymierza rektor lub z jego upowaznienia kanclerz na wnio-
sek przetozonego.

§ 56

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
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obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Przy stosowaniu kar bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:
1) rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych,
2) stopien winy pracownika,
3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze Dziat Osobowy zawiadamia pracownika na pi$mie. Odpis zawiadomie-
nia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§57

1. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ do Dziatu Osobo-
Wego Sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje rektor lub z jego upowaznienia kanclerz,
po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

3. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
§58

1. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pra-
cownika po roku nienagannej pracy.

2. Rektor lub z jego upowaznienia kanclerz moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezen-
tujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

Rozdziat XI. OBOWIAZEK TRZEZWOSCI
§59

1. Przestrzeganie obowigzku trzezwosci obejmuje w szczegdInosci:

1) niedopuszczanie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie Uczelni pracowni-
kow w stanie:

a) wskazujacym na spozycie alkoholu,

b) nietrzezwosci,

c¢) pod wptywem srodka odurzajgcego lub psychotropowego albo innej podobnie dziataja-
cej substancji, zwanego dalej narkotykiem,

2) niezwloczne i surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu lub uzywania narko-
tyku w czasie pracy oraz odsuwania od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili sie takiego
przewinienia,

3) w razie watpliwosci sprawdzanie stanu trzezwosci pracownikéw,
4) przeprowadzanie badania stanu trzezwosci na zadanie pracownika.
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2. Naruszenie obowigzku trzezwosci przez pracownika stanowi:

1) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, lub po
uzyciu narkotyku,

2) doprowadzenie sie w czasie pracy lub po pracy na terenie Uczelni do stanu nietrzezwosci
lub stanu po spozyciu alkoholu, lub po uzyciu,

3. Pracodawca — na zgdanie pracownika — jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi badanie
stanu trzezwosci.
4. Pracownik ma obowigzek poddac sie badaniu stanu trzezwosci, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi podejrzenie, ze znajdowat sie w stanie nietrzezwo-
Sci,

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze nastapito to
po spozyciu alkoholu lub uzyciu narkotyku,

5. Badanie stanu trzezwosci polega na sprawdzeniu za pomocg alkotestu wydychanego powie-
trza lub badania krwi. Badanie na obecnos$¢ narkotyku w organizmie przeprowadza si¢ za po-
moca testu na jego obecnos¢.

6. Badania alkotestem przeprowadza Policja. Zabiegu pobierania krwi dokonuje uprawniony pra-
cownik stuzby zdrowia.

7. W przypadku potwierdzenia nietrzezwosci lub obecnosci narkotyku pracownik ponosi koszty
badania.

8. Z przebiegu dziatan majgcych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci, przeto-
zony sporzadza protokot. Protokdt sporzadza sie rowniez, gdy pracownik odmawia poddania
sie badaniu.

Rozdziat XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§60

. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, jak rowniez w ramach skarg i wnioskow, pracow-
nikdw Uczelni przyjmuja;
1) rektor — w czwartek w godzinach od 14.00 do 16.00.
2) kanclerz — w poniedziatki w godzinach od 9.00 do 10.00.

[N

2. Ponadto pracownicy moga otrzymac wyjasnienia dotyczace:
1) stosunku pracy w Dziale Osobowym oraz zasad naliczenia wynagradzania w Dziale Wyna-
grodzen i Stypendiéw — codziennie,
2) przystugujacych Swiadczen socjalnych w Dziale Socjalnym — codziennie,
3) przystugujacej odziezy ochronnej i roboczej w Dziale Gospodarczym — codziennie.
§61

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikdw,
z obowigzkiem potwierdzenia podpisem przyjecia go do wiadomosci i stosowania (zatacznik nr 2
do Regulaminu).
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W uzgodnieniu z:

Komisjg Zaktadowg
NSZZ ,Solidarno$¢” w PP

mgr inz. J6zef Bancewicz

Radg Zaktadowg ZNP w PP

dr inz. Jerzy Borowski
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Rektor
Politechniki Poznanskiej

prof. dr hab. inz. Adam Hamrol
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy PP w Poznaniu

KARTA PRACY PRACOWNIKA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Imie i nazwisko pracownika:
SEANMOWISKO: 1. vt e e et et et et e e n e e

JednoStka OrGANIZACYINA:  +vvvvu ettt eit e et e ettt n ettt e e e et e e

Czas pracy
w godzinach nadliczbowych Okolicznosci powodujace wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
(Data i godziny pracy)

data i podpis pracownika

podpis przetozonego
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy PP w Poznaniu

Jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania ,Regulamin Pracy Politechniki Poznanskiej w Poznaniu”,

data i podpis pracownika

© Regulamin Pracy PP
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