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PRZEPISY WSTEPNE
§1.

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
w Wyzszej Szkole Biznesu w Gorzowie Wlkp., a takze prawa i obowigzki pracownikow
I pracodawcy.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej  pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy, z uwzglednieniem
odmiennych postanowien ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, odnoszgcych si¢ do
nauczycieli akademickich.

3. Poza postanowieniami niniejszego Regulaminu, pracownikOw obowigzujg inne regulacje
wewnatrzuczelniane, w szczeg6lnosci takie jak: Uchwaty senatu, zarzadzenia Rektora.

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem pracy,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem wynagradzania i innymi aktami wewn¢trznymi za
pisemnym potwierdzeniem tego w o$wiadczeniu, ktore dotaczane jest do akt osobowych.

§2.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,

2) ustawie —oznacza to ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 poz. 1668),

3) pracodawcy - oznacza to Wyzsza Szkote Biznesu w Gorzowie WIkp., zwang dalej Uczelnig
lub WSB, w imieniu ktorej dziata Rektor,

4) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dziatajaca wobec pracownika w imieniu
rektora, tj. pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz nauczycieli
akademickich petnigcych funkcje kierownicze,

5) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Wyzszej Szkole Biznesu na podstawie umowy
0 pracg,

6) nauczycielu akademickim — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowiskach
przewidzianych przez Statut Uczelni dla pracownikow badawczo-dydaktycznych
i dydaktycznych,

7) pracowniku niebedacym nauczycielem akademickim — oznacza wszystkich pracownikow za
wyjatkiem nauczycieli akademickich,

8) pensum dydaktyczne — rozumie si¢ przez to roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych nauczyciela
akademickiego.

2. Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do stosowania i przestrzegania podstawowych zasad
prawa pracy.

3. Osoby wykonujace prace w pomieszczeniach Wyzszej Szkoty Biznesu na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto lub umowy na wykonanie ustugi sa zobowigzane do przestrzegania
przepisow Regulaminu pracy o charakterze porzadkowym.



PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§3.

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j.
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, z poszanowaniem

godnosci i dobr osobistych pracownika,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
przeciwdziata¢ mobbingowi.

Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez niego

pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu
w Kancelarii Wyzszej Szkoty Biznesu.

§4.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, a nie sg

sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
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Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow
normatywnych obowigzujacych w Uczelni,

przestrzega¢ ustalonego w Uczelni czasu pracy,

organizowa¢ sobie prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,

wykonywac¢ okresowe oraz kontrolne badania lekarskie,

przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych, do ktorych ma dostgp z racji
zajmowanego stanowiska,

przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego w Uczelni, okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom i szacunek klientom Uczelni,

dba¢ o dobro WSB, chroni¢ jej mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
zachowywa¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach, w szczegolnosci na
swoim stanowisku pracy,

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi 1 sprzetu w miejscu pracy,

zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode, a w szczegolnosci: przechowywac¢ dokumenty, narzedzia i materiaty



w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢
dokumenty, narzedzia i materiaty,
I) w przypadku zakonczenia stosunku pracy przekaza¢ pracodawcy lub osobie przez niego
wyznaczonej dokumentacj¢ zwigzang z wlasnym stanowiskiem pracy, poinformowac
0 sprawach zakonczonych i bedacych w toku,
m) powiadamia¢ pracodawce o zmianie danych osobowych, stanu rodzinnego oraz o miejscu
pobytu podczas zwolnienia lekarskiego.
. Pracownik nie moze, bez zgody pracodawcy, prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej konkurencyjnej wobec
pracodawcy, $§wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz
podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.
Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow, w tym nauczycieli akademickich, ustalany jest
W umowie o pracg lub w zalaczniku do tej umowy.

§5

. Funkcje kierownicze w jednostce organizacyjnej Uczelni przekazuje si¢ na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.

. Protokot zdawczo-odbiorczy winien zawiera¢ przede wszystkim:

a. wykaz spraw bedacych w toku zatatwiania,

b. wykaz spraw niezatatwionych,

c. wykaz pieczeci znajdujacych si¢ w jednostce organizacyjne;.

. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, kazdy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z Uczelnig z powierzonych dokumentow, pieczgci, sprzetu oraz pozostatych kwestii
objetych protokotem, o ktorym mowa w ust.2.

ZASADY USTALANIA ZAKRESU OBOWIAZKOW | CZASU PRACY
NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

§6

. Do podstawowych obowigzkoéw nauczyciela akademickiego bedacego pracownikiem:

a) dydaktycznym — nalezy ksztatcenie i wychowywanie studentow,

b) badawczo-dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej oraz ksztalcenie
i wychowywanie studentow.

. Na obowigzki dydaktyczne nauczyciela akademickiego sktada si¢ realizacja pensum

dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztalceniem

I wychowywaniem studentow.

Nauczyciel akademicki zobowigzany jest rowniez do uczestniczenia w pracach organizacyjnych

na rzecz rozwoju i promocji Uczelni oraz do statego podnoszenia kompetencji zawodowych.

. Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do wypelniania obowigzkow wskazanych w umowie

0 prace 1 jej zalgcznikach, w tym do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w wymiarze wskazanym

W umowie.

. Nauczycieli akademickich obowigzuje system zadaniowego czasu pracy. Roczny wymiar zajec

dydaktycznych (pensum) wynosi maksymalnie:

a) profesora— 180 godzin,
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b) profesora Uczelni — 210 godzin,

c) adiunkta — 240 godzin,

d) asystenta — 240 godzin,

e) lektora— 360 godzin

- przy czym jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

Dla zaje¢¢ dydaktycznych wynikajacych z programu studiéw prowadzonych w jezyku obcym

ustala si¢ przelicznik obliczeniowy rowny 1,5 (nie dotyczy to lektoratow i zaje¢ prowadzonych

przez obcokrajowcow).

Roczne obcigzenie zajeciami dydaktycznymi, ich szczegdtowy wymiar i czas ich realizacji

ustalany jest indywidualnie, a nastepnie realizowany zgodnie z ustalonym planem zaje¢¢ na dany

rok akademicki.

Z tytulu pehnienia funkcji kierowniczych lub realizacji innych waznych zadan na rzecz Uczelni

mozliwe jest obnizenie pensum dydaktycznego:

a) na stanowisku rektora — do 60 godzin pensum rocznie,

b) na stanowisku dziekana — do 90 godzin pensum rocznie,

C) na pozostatych stanowiskach kierowniczych wymagajacych znacznego naktadu czasu pracy
lub w przypadku realizacji projektow o istotnym znaczeniu dla Uczelni — na wniosek
pracownika decyzje o obnizeniu pensum podejmuje rektor w zalezno$ci od sytuacji
finansowej uczelni.

Znizki wymiaru pensum dydaktycznego przystuguja wylacznie pracownikom zatrudnionym

W pelnym wymiarze czasu pracy.

Pracownikowi przystuguje znizka wymiaru pensum dydaktycznego tylko z jednego tytutu.

Do obowigzkoéw realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z programéw studidw, do ktorych w

szczegOlnosci zalicza si¢: wyklady, seminaria, ¢wiczenia, konwersatoria, projekty, laboratoria

informatyczne, ¢wiczenia terenowe, warsztaty, lektoraty, zajecia prowadzone w formie zdalnego
nauczania.

Do pensum dydaktycznego moga by¢ rdwniez wliczane godziny zaje¢ realizowanych na studiach

podyplomowych prowadzonych przez Uczelni¢ w czgéci rownej liczbie godzin brakujgcych do

wykonania pensum.

Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i wychowywaniem

studentow zalicza si¢ w szczegdlnosci: konsultacje, hospitacje, dyzury dydaktyczne,

przeprowadzanie kolokwidw 1 egzamindéw, promotorstwo prac dyplomowych oraz ich
sprawdzanie i1 recenzowanie, sprawdzanie prac kontrolnych studentéw, opieka nad kotami
naukowymi, petnienie roli cztonka i przewodniczacego komisji egzaminow dyplomowych.

Do prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym zalicza si¢ m.in.

przygotowanie pomocy dydaktycznych, w tym prezentacji, skryptow, studiow przypadku itp.,

przygotowanie nowych lub aktualizacja istniejgcych sylabusow, przygotowanie programoéw na
kursy, studia podyplomowe i szkolenia prowadzone przez Uczelnig.

Podstawg planowania i realizacji zadan (obcigzen) dydaktycznych w danym roku akademickim

sg programy ksztatcenia uchwalone przez Senat WSB.

Rozliczenie pensum dydaktycznego dokonywane jest co do zasady na koniec roku

akademickiego. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyrazenia

zgody na rozliczenie pensum dydaktycznego w krotszych okresach lub w ciggu dwoch lat.



17.

18.

W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ obowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajagcym:

a) 1/4 rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-dydaktycznego;

b) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajgc
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajagcym
dwukrotnos$ci rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych.

CZAS PRACY
§7.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
W Uczelni obowigzuje przecigtnie S5-dniowy tydzien pracy, ktoérego dni przypadajg od
poniedziatku do niedzieli. Dla kazdego pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim dni
pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala si¢ indywidualnie w grafiku, przy
czym standardowe godziny pracy obejmuja: od poniedziatku do czwartku - od 8.00 do 16.00, w
piatki zjazdowe od 9.00 do 17.00. Natomiast dla nauczycieli akademickich czas pracy okreslony
jest planem (rozktadem) zaje¢ dydaktycznych.

Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
W przyjetym okresie rozliczeniowym 3 miesigcy. Okres rozliczeniowy rozpoczyna sig¢
zZ poczatkiem pierwszego dnia kwartatu roku kalendarzowego (01. stycznia).

Ustalenia rozktadu czasu pracy polegajacego na okresleniu dni pracy dla pracownikow,
0 ktorych mowa w pkt. 3, dokonuje indywidualnie pracodawca na poczatku kazdego okresu
rozliczeniowego.

Pracownikom, ktérzy zgodnie z indywidualnym rozkladem czasu pracy wykonuja prace
W niedziele, przystluguje w zamian inny ustalony dzien wolny od pracy w tygodniu
z zachowaniem dobowego oraz tygodniowego nieprzerwanego odpoczynku, zgodnie z zapisami
art. 133 KP.

Do czasu pracy pracownikow, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi €O najmniej
6 godzin, wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku.

Czas pracy 0sob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika pracodawca.

§8.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00-6.00.

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody — kobiet opiekujacych
si¢ dzieémi w wieku do czterech lat, a takze oséb niepelnosprawnych nieposiadajacych zgody
na takg prace od lekarza prowadzacego.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
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Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.

§9.

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
b) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy,
C) godziny nadliczbowe przepracowane w zwigzku z okoliczno$ciami okre§lonymi
w pkt. b nie moga przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym

. W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — kobiet

opiekujacych si¢ dzie¢mi do czterech lat, a takze 0s6b niepetnosprawnych.

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci:
100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele
1 $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy, atakze w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
W niedziele 1s$wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, zas 50%
wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu.
Dodatkowe wynagrodzenie przystuguje takze za kazda godzing pracy przekraczajaca przecigtng
tygodniowg norme czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba, ze przekroczenie
te] normy nastapi to w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej wyzej.

Dodatkowe wynagrodzenie nie przystuguje za prace w niedziel¢ w normalnym czasie pracy,
jezeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego. Dotyczy to takze pracy w swigto.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca moze na pisemny
wniosek pracownika udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze 0 potowe wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, gldowny ksiegowy, kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych Uczelni - w razie koniecznosci wykonuja prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Pracownikom, o ktorym mowa wyzej, z wylaczeniem pracownikow zarzadzajacych w imieniu

pracodawcy zakladem pracy, przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu
pracy wykonywanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych
W niedziele lub §wigto, jezeli w zamian nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
| SPOZNIEN

§10.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim potwierdza przybycie do zaktadu pracy na liscie
obecnosci, znajdujacej sie w kancelarii.

§11.

Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a W szczegolnosci:

N

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

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

c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

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

§12.

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

W razie nieobecno$ci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w pkt 1, pracownik ma
obowigzek zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastgpnym.

O przyczynie nieobecno$ci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta
elektroniczng lub przez inne osoby.

Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajgc pracodawcy
odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia spoznienie do pracy.

§13.

Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw prywatnych, spolecznych itp. powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.
Pracownik moze zalatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktory mowa w pkt 2, jezeli otrzymat
zgode przetozonego.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie takie nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i1 teren zaktadu, po uprzednim powiadomieniu
przetozonego.

§14.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow. Dla nauczycieli akademickich
prowadzona jest ewidencja wypracowania pensum dydaktycznego.

Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele 1 $wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.



KARY PORZADKOWE
§15.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

a. kare upomnienia,

b. kar¢ nagany.
Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nicobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 KP.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng nauczycieli akademickich za postgpowanie uchybiajace
obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczyciela reguluja
odpowiednie przepisy Ustawy i statutu uczelni.

§16.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§17.

Kare stosuje Rektor Iub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika na
pismie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach
osobowych pracownika.

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

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

Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
kierownik zaktadu pracy moze uzna¢ kare¢ za niebyla przed uptywem roku.
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OCHRONA PRACY KOBIET
§18.

Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

. Wykaz prac, o ktéorych mowa w punkcie 1 okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
1.05.2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

§19.

Szczegdtowe zasady zatrudniania 1 zmiany warunkow pracy dla kobiet w cigzy oraz karmigcych
dziecko piersia okreslajg przepisy dzialu 6smego Kodeksu Pracy.

§20.

. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 min. kazda.

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

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§21.

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami, a w szczegélnoSci z dziatem X Kodeksu pracy
| rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
og6lnych przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity: Dz. U. Nr 169, poz. 1650
z 2003r.)

. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad
| przepisow bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do jego
akt osobowych.

§22.

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.
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§23.

W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan zdrowia na to
pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

Nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia dydaktyczne sg bezposrednio odpowiedzialni za
bezpieczenstwo i1 zdrowie studentéw i stuchaczy w czasie prowadzonych zajec.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy, w tym nauczyciel konczacy zaj¢cia w danej sali,
jest zobowigzany do nalezytego zabezpieczenia urzadzen, akt i dokumentow, wylaczenia
urzadzen z pradu (komputery, rzutniki itp.) oraz do zamknigcia okien i drzwi na klucz.

§24.

Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania obowigzku trzezwosci w czasie
I miejscu pracy.
Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA
§25.

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36
dni roboczych w roku.

Wymiar 1 zasady przyznawania urlopow pracownikom niebedacym nauczycielami
akademickimi okresla Kodeks pracy.

Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopoéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Przy udzielaniu urlopu jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

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

§26.

Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,

pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
Z odwotaniem pracownika z urlopu.
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§27.

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:

a) 2 dni - z okazji Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

b) 1 dzien - z okazji Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych o0sob pozostajagcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
§28.

1. Na terenie Wyzszej Szkoly Biznesu zainstalowany jest monitoring wizyjny. Zasady jego
funkcjonowania oraz miejsc instalacji okresla Regulamin Monitoringu Wizyjnego.

2. Pracownicy mogg przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.

3. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone
na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wlasnos$¢ pracodawcy
tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez przetozonego.

§29.

Pracownik, w dniu ustania stosunku pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,
a W szczeg6lnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca,
przekaza¢ pracodawcy dokumentacje i pieczatki.

§30.

1. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom raz w miesigcu z dotu, nie p6zniej niz 10 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego z zastrzezeniem ust. 2, na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§31.

1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujace w Wyzszej Szkole Biznesu, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sg do wgladu u pracodawcy.

§32.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
I moze by¢ zmieniony w trybie wlasciwym do jego wprowadzenia.
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