WYZSZA SZKOLA INZYNIERSKA im. JURIJA GAGARINA
W ZIELONEJ GORZE

REGULAMIN PRACY

Do uzytku wewnetrznego

ZIELONA GORA 1977



1.

2,

3.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy regulamin pracy ustala porzadek wewngtrzny pracy
pracownikéw zatrudnionych w Wyzszej Szkole InZynierskiej

w Zielonej Gérze oraz okresla zwigzane z procesem pracy obo-
wigzki zaktadu pracy 1 pracownikdw,

Regulamin zostal opracowvany w opar~iu o ustawg z dnia
26,06,1974r., Kodeks Pracy /Dz.U nr 24, poz, 141/ oraz na
podstawie § 3, ust.1 rozporzadzenia Rady Ministr3w z dnia
20.12,1974 r., w gprawie regulamindw pracy oraz zasad uspra-
wiedliwiania nieobecnodci w pracy i udzielania zwolnien od
pracy /Dz,U nr 49, poz, 299/.

Regulamin obowiqzuje pracownikdéw nie bgdacych nauczycielami
akademickimi oraz pracownikami naukowo-badawczymi, zatrviinio-
nych w Wyzszej Szkole Inzynierskie) w Zielonej Gérze, zvanoj
dalej rdéwniez zaktadem pracy lub Szkolg,

Kazdy pracownik obowijzany jest znaé i Sciéle stosowaé po-

stanowienia niniejszego regulaminu,

ROZDZIAL 1II
OBOWIAZKI ZAKLADU PRACY

Zaktad pracy Jest obowigzany :

1/

2/

3/

2/

ustalié'zakres obowigzkéw pracownika uwzglgdniajacy uprawnie-
nia i odpowiedzialnos$é za wykonywanie ustalonych zadai,

zapoznaé pracownika podejmujacezo prabq.z regulaminem pracy,

przepisami bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisami

przeciwpozarowyni,

zapoznaé pracownika podejmujacego pracg z przepi-ami o tajem=
nicy paristwowej i stuzbo.ej, ’

wskazaé pracownikowi miejsce pracy oraz dostarczyé niszbg:ine
do pracy materiaty i urzgdizenia, Wykonanie tego obowigz'iu
nale?y do bezpo$redniego przelozonego pracownila,
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5/ organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy peine wykorzystanie
czasu pracy,

6/ zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

7/ zaopatrzyé pracownika w przystugujgcg odmiez roboczg i ochronng
oraz sprzgt ochrony osobistej, tam gdzie odziez ta obowigzuje,

8/ prawidtowo wykonywaé obowigzki wynikajace z tytuku ubezpieczer
spotecznych, np, zasilki chorobowe, renty itp,

9/ zaspakajaé potrzeby socjalno-bytowe pracownikdéw szkoty w gra-
nicach obowigzujgcych przepisdw,

10/ systematycznie w sposéb obiektywny dokonywaé okresowej pceny
kwalifikacji i przydatnoéci pracownika do wykonywania zadani
uwzglgdniajge potychczésowe wyniki pracy i stosunek do po-
wierzonych mu zadar,

11/ orzeciwdziataé zjawiskom powodujgcym niewtadciwe stosunki
migdzyludzkie w szkole i troszczy¢ sig o wytwarzanie stosunkdéw
apartych na wzajemnym szacunku i zyczliwosSci oraz dbaé o po-
szanowanie godnosSci osobiste] pracownikiw,

ROZDZIAL III
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracownik obowiszany jest bez wzglgdu na zajmowane stanowisko :

1/ punktualnie rozpoczynaé¢ pracg i Scisle przestrzegad ustalonego'
w zakadzie czasu pracy i porzgdku,

2/ wyxorzystywaé w pelni czas pracy na pracg zawodows,
" 3/ rzetelnie i efektywnie wykonywaé swojg pracg,
4/ Aokladnie i sumiennie wykonywaé polecwnia przetozonydh,

5/ orzejawiaé kolezeniski stosunck do wspdttowarzyszy pracy,
okazywaé pomoc podwradnym, a w szczegdinosci miodocianym
pracownikom,

6/ dhaé o stale i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawo-
¥y ¥ I J
dowych, ulepszaé metody pracy oraz czynnie uczzstniczyé w roz-
woju Szkoly,
7/ przestrzetaé przepisdw i zasad bezpieczenstwa i hizieny pracy

v

oraz przepisdw przeciwnozarowych,



8/
9/

10/

11/

1.

2.

3.

. —3-
dba¢ o estetykg i kulturg w miejscu pracy,

oszczgdnie wykorzystywaé materiaty, narzgdzia, sprzet oraz
czynnie zaquiegaé marnotrawstwu, kradziezom i innym nie-
uzasadnionyn-ubytkom mienia Szkoty,

dbaé o mienie Szkoly oraz o wszelkie urzadzenia i materialy
stanowigce wtasnosé spoleczng,

przestrzegaé tajemnicy padstwowe] i stuzbowej,

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

.

Pracovnikéw Szkoly obowigzuje nastgpujacy czas pracy @

1/ pracownicy naukowo-techniczni, pracownicy biblioteki oraz
pracovnicy administracji, ktérych czas pracy wynosi 42 godz,
tygodniowo wg nastgpujgcego rozktadu : poczgtek pracy o
godz, 7,30, koniec o golz, 15,00, a w soboty o godz, 12,00,

2/ robotnicy, rzemieélnicx oraz kierowecy, ktérych czas pracy
wynosi 46 godz, tygzodniowo wg nastgpujgcego rozkiadu
poczatek pracy o godz, 7,00, koniec godz, 15,00, a w soboty

_ 0 godz, 13,00,

3/ pracovnicy wymienieni w pkt.1 oraz pracownicy obsitugl, ktd-
rych czas pracy wynosi 46 godz. tygodniowo w systemie zmia~
nowym lub o réznych godzinach rozpoczynania i kodczenia pra-
cy, poczgtek i koniec pracy dla kazde] zmiany i poszczegdle
nych grup pfacownikéw ustalony Jest odrgbnie, jednak z za=-
chowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy,

Zmiany szczegbtowego rozkradu czasu wyhikajace z obowlgzku
odpracowywania dodatkowych dni wolnych od pracy ustalane s3

‘w drodze odrgbnych zarzgdzen Rektora,

W okresie letnim mogq byé wprowadzone w ramach obowigzZujgcych
przepiséw, w porozumieniu z Radg Zaktadows, inne godziny roz=
poczynania i korficzenia pracy,

Pracownicy zamieszkali poza siedzibg Szkoly, ze wzglgdu na
specyficzne warunki komunikacyjne, mogg wyjatkowo vzyskaé po=-

_Zwolenie na zmiang godzin pracy wynikajacej z ovdinienia przy=-

jnzdu do pracy. Zmiana godziny rozpoczynania i zakoriczenia
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15, Przebywanie praccwnika poza godzinami stuzbowymi na terenie

16,

17.

18,

1o

Szikoly uwarunkowane jest uzyskang uprzednio zgodg Rektora
1lub bezposredniego przelozonego, Pracownicy po godzinach

stuzbowych nie mogq na terenie Szkoly wprowadzaé czlonkdw
rodzin lub innych 0séb nie bgdacych pracownikami,.

Pracownikom przystuguje z dnéem podjgcia pracy odziez ochron-
na 1 robocza na zasadach okre$lonych w rozporzgdzeniu Rady

- Ministréw z dnia 24.11.1972 r, w sprawie umundurowania oraz

odziezy ochronnej i roboczej dla niektdrych pracowmikdéw
ministerstw, urzeddw ceantralnych i rad narodowych /Dz.U nr 51,
poz, 328/. Obowigzki w zakresie przydzialu oraz ewidencii
odziezy spernia Dzial d/s Adninistracyino-Gospodarczych,

Po zakoniczeniu godzin pracy kazdy pracownik obowigzany Jjest
wiadciwie zabezpieczy¢ przydzielony sprzet i materiaty oraz
zabezpieczy¢ pomieszczenia przez zamknigcie okien i drzwi,

a nastgpnie przekazanie kluczy do wiadciwe] portierni j wpi-
sanie do ksigzki "Ewidencji wydania i przyjmowania kluczy",

Nie dopuszcza sig do pracy pracovmikdéw w stanie nietrzeiwodci,

ROZDZIAL VI

URLOPY WYPOCZYNKOWE
. > ; 5
Urlopu wypoczynkowego, na podstawie uvstalonego zgodnie z
Kodeksem pracy planu urlopéw, udziela Rektor lub upowézniony

‘

przez niego pracowhik.

Dokumentem upravniajacym pracownika do urlopu jest podpisana’
przez bezposredniezo przetozon:go oraz przez Rektora lub upo-
waznionezo przez niego pracovnika karta urlopowa,

Ewid:ncj¢ urlopdw udzielanych pracownikom prowadzi Dziat d/s .
Osobowych,

Kiecrownicy Jednostek organizacyjnych i1 administracyjnych czu-

‘wajg nad prawid*owym udzielaniem i terminowym wykorzystaniem

Sa

urlopu przez pracownika,
Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze obowigzani sg we

wvniosku o udzielenie urlopu wskacaé oscbg, ktdra bgdzie ich w

tym czasie 2zastgpowa2a oraz zakres udzielonych jej uprawnierd,
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ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Za wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownicy Wyzszej Szkoiy
Inzynierskiej otrzymujg wynagrodzenie zgodnie z umowg © pPrace,

Wypraty wynagrodzenia dokonuje sig z do*u za okresy miesieczne
w os*tatnim dniu kazdego miesigca,

Wyptaty wynagrodzen pracownikom obslugi dokonuje si¢ w dniu
10~-go kazdego miesigca,

Jezeii dzieri wyptaty wynagrodzenia przypada w $wigto lub nie=-
dzielg, wypiaty dokonuje sig w dzier poprzedzajacy.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje Kasa Kwestury w godzinach od
11,00 do 14,00, a w soboty od godziny 10,00 do 12,00,

WynXata wynagrodzenia nastgpuje tylko do rgk wtasnych pracow-
nika. Pobieranie wyptaty przez inng osobe moze mieé miejsce

po ztozeniu upowaznienia pisemmego, na ktérym podpis unowaz-
niajacego powinien byé pos$wiadczony pieczgtkg i podpisem pracow-
nika Dziazu d/s anbowych.

£l Eventualne zastrzezenia co do wysokosci wyplaconego wynagrodze=

1.

2.

Se

nia powinni pracownicy wnosié do bezpodredniego przetozoneszo
lub do Kwestury,

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO .I HIGIENA PRACY

Kazdego nowo przyjetego pracownika obowiqzuje szkolenie w za-

kresie bezpieczerstwa i higieny pracy.

Szczegélowe zasady i tryb przeprowadzania szkolen reguluje

obowigzujgca w tym zakresie instrukcja, 3

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy nastgpujgcych pracach

szezegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia :

1/ rgcznym podnoszeniu cigzardéw, o ile praca ma charakter
staty powyzej 20 kg, o ile praca ma charakter dorywezy -
powyze] 30 kg, T
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2/ rgcznym podnoszeniu cigzardw pod gdrg /pochylnie, schody/,
o ile praca odbywa sig stale - powyzej 15 kg, o ile praca
ma charakter dorywczy - powyzej 25 kg,

3( dezynfekcy nych 1 dezynsekcyjnygp‘przy‘uZyciu chemikalii
trajacych,

4/ przy ohstudze aparatéw typu rtg i przy uzyciu cial promienio=-
twirezych, g

5/ do 6-go miesigca ci3zy diwiganie cigzaréw powyzej 5 kg,
a od 6-go miesigca cigzy wszelkie podnoszenie przesuwa-
nie i przewozenie,

Nie wolno zatrudniaé modocianych przy pracach polegajacych
wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzariw,
o ktdrych mowa jest w rozporzgdzeniu Rady Ministrdéw z dnia
26.09.1958 r., w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocia-
nym /Dz.U nr 64, poz., 312 i nr 71, poz. 355/.

W celu poprawy warunkéw zdrowotnych i higienicznych oraz

ochrony zdrovia pracoxmikéw obbowisnruje zalres palenia tytoniu
w pomieszeczeniach, w ktdrych pracownicy b2
oraz na zebraniach, neradach i konferencjach,

inio pracujg

W pomieszczeniach objgtych zakazem palenia tytoniu powinny
znajdowaé sig na widocznym miejscu wywieszki z odpowiednim
napisem informacyjnym.

ROZDZIAL IX
NAGRODY I WYRGZNIENIA

Nagrody i wyrdznienia przewidziane w kodeksie pracy wrgczane

s w nastgpujqcym trybie :

1/ pochwala pisemna oraz,

2/ nagroda pienigzna - przez bezpodredniego przelozonego,

3/ pochwala publiczna, oraz

4/ dyplom uznania = przez Rektora na ogdélnym zebraniu
pracownikdw,

Odpis' zawladomienia o przyznaniu naucorody lub wyrdznienia

skada si¢ do akt osobowych pracownilia,
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ROZDZIAL X 5
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

1, Szczegélnie razzcym naruszeniem ustalonego porzgdku i dys-

2.

3‘

cypliny pracy Jest @

1/.zke i niedhae wykonywanie pracy oraz psucie materiadw,
narzgdzi i1 maszyn, a takze wykonywanie prac nie zwigza-
nych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2/ stawienie sig do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spo-
zywanie alkoholu®w czasie pracy,

3/ nieprzybycie do pracy, spéinianie sig do pracy lub samo-
ne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia, :

4/ zaktbcenie porzgdku 1 spokoju w miejscu pracy,
5/ nie wykonvwanie poleced przetozonych,

6/ niewladciwy stosunek do przetozonych i wspé_ltowarzyszy
pracy,

7/ nie przestrzezanie przepisdéw i zasad bezpieczerstwa i
higieny pracy o6raz przepiséw przeciwpozarowych,

8/ naruszenie tajemnicy paristwowej i stuzbowei.

Na zasadach ustalonych w art,108 Kodeksu pracy pracownikowi
moze byé wymierzona jedna z nastgpujgcych kar

1/ upomnienie,

2/ nagana,

3/ kara pienigzna,

Kary, o ktdérych mowa w ust.2, wymierza Rektor na wniosek
bezpoéredniego przelozonego pracovnika, w trybie ustalonym
orzepisami art,109-113 Kodeksu pracy. O tresci wniosku po-
wi,ien.byé zawiadomiony maZz zaufania grupy zwigzkowej oraz
pracownik, ktérezo wniosek dotyczy,

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracownicy nowo przyjmowani do pracy.powinni byé ‘zapoznani

z obowiazujgcymi na terebue Szkoly przepisami dbazpieczafistw
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i higieny pracy, ochrony przecipozarowej i instrukcji w
sprawie ochrony wtasnosSci spoecznej, a takze niniejszego
regulaminu przez Dzial d/s Osobowych. Fakt przyjecia do
wiadomodcl 1 stosowania wymienionych przepiséw powinien byé
stwierdzony odpowiednim oéwizdczeniem sktadanym do akt pracow-
nlka, J

¥ sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych orzyjmujg :

1/ Rektor w pigtki kazdego tygodnia w godzinach od 10,00
do 12400,

2/ 1 Z-ca Rektora, Prorektor d/s Nauki i Wspéipracy z Gospo-
darka Narodowg w pigtki kazdego tygodnia od godziny
13,00 do 15,00

. 3/ Prorektor d/s Nauczania 1 Wychowania w pigtki kazdego

3

_ tygodnia w godzinach od 12,00 do 14,00,

4/ Dyrektor Administracyjny, a w razie nieobecno$ci jego
Z~-ca w pokoju nr 8 w pigtki kazdego tygodnia od godziny
13,00 do 15,00,

Regulamin wchodzi w 2zycle po 2 tygodniach od daty podania
go do wiadomosci wszystkim pracownikom W5SI poprzez wywiesze-
nie tredci regulaminu na tablicach ogloszeri z jednoczesnym
przekazaniem regulaminu w formie broszurowej poszczégélnym

- kierownikom jednostek organizacyjnyg:h’ i administracyjnych.

REKTOR
Wyzszej Szkoly Inzynierskie]

&7 hab.inz., Tadeusz Bilifiski
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