
WYŻSZA SZKOŁA IN.ZYNIERSKA im. JURIJA GAGARINA 
W ZIELONEJ GÓRZE 

REGULAMIN PRACY 

Do użytku wewnętrznego 



ROZDZIAŁ I 

POSTANO\'IIENIA OOOLNE 

1, Niniejszy regulamin pracy ustala porządek 1vewnętrzny pracy 
pracownikÓw zatrudnionych w Wyższej Szkole In2ynierskiej 

w Zielonej Górze 9raz określa związane z procesem pracy obo­

wiązki zakładu p~cy i pracowników, 

2. Regulamin zo•st.ał opracoviany w opar-:iu o usta)Ję z clnia 

26.06,1974r . , K~deks Pracy /Dz,U nr 24, poz, 141/ oraz 

3 , Regulamin obowiązuje. pracowników' nie b~dących nauc z yci elami 

akajemickimi ora z pracownikami naukowo-badawczymi, zatl""; i nio­

. nych w Wyższej Szkole Inżynierskiej w Ziel_onej Górze, zwane j 

dalej również zakładem pracy lub Szkołą, 

4, Każdy p·raco1vnik obowiązany jest znać i ściśle stosować _ po­

stanowienia nini e jszego regulaminu. 

ROZDZIAŁ II 

OBOw.IłZKI ZAKł.Aro' PRACY 

Zakład pracy jest obowiązany : 

1/ ustalić zakres obo'wiązków pra cownika uwzglę .dniający upraMlie­

nia i odpowiedzialność za wykonywanie ustalonyc~ zadań, 

2) zapoznać pracownika podejmującego pra'cę z regulaminem p r9.cy, 

przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz p~zepisarni 

przeciwpożarowymi, 

3/ zapoznać praco1milca p·odejmującego r>~cę z prze;:> i : ::tmi o tajem'­

nicy' państwowej i słu~o ,:ej , 

4/ ':!sk:1zać pncownilto1·1i miejsce pracy oraz dostarczyć ni ezb~ ··'-"le 

do p r acy materiały i urządzenia , \'iy~onanie t ~?.; o obov:i :F'(U 

n 'll e:i,y do bezpośredniego przełożonego pr:lco'.mi:a , 
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5/ organizować pracę w sposób zapewniający pełne w;.k_,rzystanie . 

czasu p r acy, 

6/ za?ewni~ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

7/ zaopatrzyć pracovmika w przysługującą odW.eż roboczą i ochronną 

oraz sprzęt o r.hrony osobistej , tam gdzie odzież t a obowiązuje, 

8/ prawidłowo w.rkonyvać obowiązki wynikające z tytuł:u u':>ezpieczeń 

społecznych, np. zasiłki 'chorobowe, r enty· itp, 

9/ zaspakajać potrzeby socjalno-bytowe pracowników szkoły w gra­

nicach obowiązujących prz episów, , 

10/ systematycznie w sposób obi ektywny dokonywać okresowej oC€ny 

kwalifikacji i -przydatności praco~mika do wykonywania zadań 

uwzględniając ~otychczasowe wyniki pracy i stosunek do po­

Wierzonych mu zadań, 

11/ przeciwdziałać zjawiskom pOivodującym ni ewłaściwe stosun.l<i 

międzyludzkie w szkole i troszczyć się o wytwarzan5.e stosunltów 

opartych na wzajemnym szacunku i ży~zliwości oraz dbać o po­

s zanowanie godności osobistej p racovmikó"'• 

ROZDZIAŁ III 

OBOWiłZKI PRACO".·/NIKA 

Pracownik obowiązany ~est bez wzglę du na za jmowane stanoi~sko : 

1/ punktualnie rozpoczynać pracę i ściśle przestrzegać ustalonego. 

w zakładzie c zasu pracy i porządku, 

2/ wykorzystywać w pełni czas p racy na pracę zawodową, 

3/ rzetelnie i . efektYivnie w}rkonywać swoją pr;.cę , 

4/ doldadnie i sumiennie ivykonywać polecvm.ia przełożony~, 

5/ orze j 3.wiać koleżeńsld stosunek do \"spółtoi·~arzyszy pracy, 

okazY',IaĆ p omoc pod·Yiladnym, a w szczególności mlodocia7lym 

prac owni kom, 

6/ ::!bać o stal e l s ystei:Ja t yczne podnoszenie kW3.li fikacj i za\ofO­

dowych , u:l cps::ać metorty p r acy oraz czynnie uczestniczyć ~~ roz­

vmju Szltoły, 

7/ przestrze -;o.ć p r zcni só"' i ::o.sad bezpieczeńsh:a i hi:;ieny pracy 

ora z p r zepisói·t przeciwpożarowych , 
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8/ dbać o estetykę i kult ·.m~ w Lliejscu pracy, 

9/ oszcz~dnie '"'fkorzystTvrać materiały, narz~dzia, sprz~t oraz· 
CZy!lni e za.popiegać marnotrawstwu, · kradzieżom i irinym nie­
u zasadnionym- ubytkom mi enia Szkoły, 

10/ ·dbać o mienie Szkoły ora z o wszelkie urządzenia i materiały 
stanowiące własność społeczną, 

11/ przestrzegać ta,jer.micy państwo~1e j i służbowej, · 

ROZDZIAŁ IV 

CZAS PRACY 

1. Pracownikó·,, Szkoły obo~liązuje nast~pujący czas prac:,• : 

1/ 0 racovmicy naukowo-techniczni , pracownicy biblioteki oraz 
prac·o,-mlcy administracji, których czas pracy wynosi 42 godz. 

tygodniowo 1·1g nast~pującego rozkładu , : początek pracy o 

godz . 7 ,30, koffi e c o go i z . 15 0 oo , a w soboty o go-:l.z. 12, oo , 

2/ r obotnicy, rz emieślnic~ oraz kierOI'icy, któr-tch czas pracy 
\•fYYlOSi 46 go:'.z . tygodniowo wg następującego rozkładu 

początek pracy o godz, 7,oo, koniec godz . 15,oo, a 1·1 sobot y 

o go dz. 13,oo, 

3/ pracownicy wymienieni w pkt._1 oraz pra cownicy obsługi , któ 
rych c zas pracy wynosi 46 godz. tygodniowo w syst emie zmia­

nowym lub o różnych godzina ch rozPoczynania i kończenia pra­
cy, początek i koniec pracy dla każdej zmiany i poszczegól­
nych grup pracowników us t alony jest odrębnie, jednak z za­

chowaniem obowiązującego \'IY'!1liaru czasu pracy. 

2. Zmiany szczegółowego rozkładu czasu wynikające z obowiązku . 

odpracowywania dodatkowych dni wolnych od pracy ustalane są 

·w drodze odrębnych zarządzeń Rektora : 

3. 'li okresie letnim moeą· być wprowadzone w ramach obowiążujących 
p rzepisów, w porozumieniu z Radą Zakładową, inne godziny r oz­

poczynania i kończenia pracy. 

4 . Praco1ffiicy zamieszk'lli poza si edzibą Szkoły, ze wzglę du na 

specyficzne war u.'1k i lmmunikacyjne, m0gą \~jątkowo uzysltać po­
zwolenie na zmianę godz in pracy wynikającej z opóźnienia p!"zy,;, 

j·,;:::CJ do pra cy . Zmb:1a godz iny roz;Joc z~·n=.nia i zakoi.cze!'lia 
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15. Pr zeby-wanie praco~mika p oza sa zin=.mi s~użbOv;yr,Ji na t ert>Pie 

S z:{oly uw<1runkowane jest uzysltaną uprzednio zgodą Rektoro. 

lub be zpośredniego prz ełożol.ego. Pracownicy po go dzinach 

służbowych nie mogą na t erenie S zkoły wprowarlzać członków 

r odzin lub innych osób nie będących p r a co·.mikami •. 
' 16. Pra c ownikom przysługuje z dn~ em po ję cia pracy o zie ż ochron- · 

na i robocza na Zasadach określ onych w rozporząd~~niu Rady 

Mi nistrów z dnia 24 .1 1 . 1972 r. w spra wie umunduroHa nia pr az 

odzieży ochronnej i robocz e j dla niektórych pracv•·mil<ów 

mini s terstw, urzędów c e;1tralnych i r a d nar o.JO\'I)'ch /Dz.U nr 51, 
poz. 328/ . Obowiązki w zakresie przy1ziału or az e\lidencji 

odzieży spe~nia Dział d/s A_dliiinistr::~cy.jno-Gospodarczych. 

17. Po zakvńczeniu godz in praey każdy praco :mik obo•viązany jest 

właśchde zabez;:Jieczyć przydzi elony sprzęt i materiały oraz 

zabezpieczyć p omieszcz en i a p r ze z zamknięcie ck.Len i drz•.vi, 

a r~stępnie p r z ekaza n ie k l u c zy do ~vł :J.Śchrej porti e rni i vr,:>i­

s an i e do książki "Ewi denc j i wyd3nia_ i p rz:;jmowania kl uczy" . 

18 . Nie dopus z c.;za się do p ra cy praco ·~'likó1'1 w st•mi e nietrzeŹ\vości. 

• 

ROZDZIAŁ VI 

URLOPY WYPOCZYNKO\IE · 

1. Urlopu wypoczynl<owego, na pods t awie ustal onego zgodnie z 

Ko deksem pracy pla nu urlop ó,.,., u dziel a Rekt or l ub upoważniony 

prz ez ni ego pra covmik. 

2. Doku.rnent em upra,-mi.aj ącym p r a co·.-mika do url op u j e st p odpisana· 

p r ze z bezpoś redniego przełożon ?go ora z przez Rek tor a l ub upo­

'~tnion~~o p r zez niego pracO\IIlika k a r ta urlopowa . 

3. Ewi 9, , nc ję urlopów u ..lz i elan yc!l p r a cowni k om p rowadzi Dział d/ s . 

Osobo·:qch, 

4 . Ki r o\-mic y jedno s tek o r _anlZ'lCJ j nych i admini str a c yjnych c zu­

'~ają nad p_ravtid:towym utlz i e l aniem i t.er:nino ·tyiD wykorzystaniem 

u rlopu p r z ez p r a co•..nika . 

5. Pra c o1m icy zajmujący s t :mo.liS '{:l kie r o'.mi cze obo"'i ąz::mi są ,.,e 
•:m ios!{U o uJz i e l eni e trl opu •.;:;':l:oć oso b , Jn:óra bę dzie ich w 

tym c zasi~ za s t · prnr.1:ta a r a:: ::···"·e.; ..l ':.ielonych jej upra·vni eń , 
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ROZDZIAŁ VII 

WYNAGRODZENIE ZA PRACE 

1, Za wykonanie powierzonych obowiąz\{Ów p r a cownicy Wyższej Szkoły 

lnżynie_rsldej otrzymują ~rynagrodzenie zgodnie z umo\'lą o pracę , 

2, Wypłaty ~rynagrodzenia dokonuje się z dołu za okresy miesięczne 
w os"';a tnim dniu każdego miesi ąca,, 

; . Wypła ty \>~';nagrodzeń pracownikom obsłUgi dokonuje się w dniu 

.10-go każdego miesiąca , 

'+. Je ż e:. i dzień wypłaty wynagrodzenia przypada w święto . lub nie­

dzielę, wypłaty dokonuje się w dzień poprzedzający, 

:> . WJPłaty wynagrodzeń dokonuję Kasa K·.·1estury '~ godzinach od 

11 , oo do 14, oo, a w soboty od godziny 10,oo do 12,oo. 

S. \~yplata wynagrodzenia następuje tylko do rąk własnych pra cow­

nika. Fobie runi e wypłaty prze z inną o sobę może mieć miejsce 

po złożeniu upoważnien~a pisemnego, na· którym po dpis upoważ­
• 

nia;:;ącego powinlen być poświadczony pieczątką i podpisem prac0w-

ni a Działu d/s Osobowych, 

7 .E'".entualne zastrzeżenia,. co do wysokości wypłaconego wynagrodze• 

nia p oV!i tm1 p racownicy wnosić do bezpośredniego pr-zełożonego 
lub do K\'le stury. 

ROZDZIAŁ VIII 

BEZPIECZENSTWO .I HIGIENA PRACY 

1 . Ka.!dego nowo przyjętego p racownika obo"liązuje ~zkolenie w za­

kresie bezpi eC'zeństwa i higieny pracy. 

2 . Szczegółowe zasady i tryb przepro,-~adz:mia szkoleń reguluje 

obowiązująca w tym zakresi e instrukcja . 

3 . Ni e \'lolno zatrudniać kobiet p rzy następujących pracach' 

szcze1;ólaie uci ążliwych i szkodliwyOch dla ich zdro wia : 

i/ rę cznym p o dnoszeni u ciężarów, o ile p raca ma charakt er 

stały poW' ż e. j 20 kg , o ile praca ma charak ter dorywczy -

powyżej 30 kg , 
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2/ ręcznym podnosze ni u cię żarów pod górę /pochylni e , sc~o y/ , 

o ile praca odbY'.m si ę sta le - pol·l)':! e j 15 kg , o ile p r aca 

ma cha r akter dorywczy - powyżej 25 kg , 

3( dezynfekcy jnych i dezynsekcyjnyc;,h 'prz y. użyciu cheoil{alii 

tr e~j ących, 

4/ p r zy obsłudze apar a t ów typu r t g i przy użyciu ciał promienio­

t w' rczych , 

5/ do 6 - go miesiąca 'c iąży dźwiganie c'iężarów powyżej 5 kg, 

a o d 6- go miesiąca ciąży wszelkie po c:!n0s zenie prze~uwa­

nie i przevrożenie . 

4 . Nie 1·rolno za trudniać mł odocia7lych ~1rzy pracach pole_sa jących 

wyłqcznie na p odnoszeniu , prz~nosz eniu i prze\!ożeniu ciężarów; 

o których mowa jest w rozporządzeniu R~ y łl.ini stró1~ z dnia 

26 . 09 . 1958 r ., w spra de wykazu prac v1zbronionych młouocia­

nym /Dz . U nr 64 , paz , 31 2 i nr 7 1, poz . 355/ . 

5 , '.1 c el u popr awy 1·rar unków zdrov1otn ych .1.. higienicznych or z 

ochrony zdro v1ia praco':mików obbui ·· ·~ za!:res p'lle:'lia tytoniu 

w :>Omieszczeniach, w k tórych pr co•mi cy C'?:!i)o Śrec'.nio pr'1cuj ą 

oraz na zebrani ach, naradach i konferencjach , 

6 . W pomieszczeniach ob jątych zakazem pale ia tytoniu .owinny 

znajdować się na I'Tid0cznym miejscu 1ry1•i e s zki z o po•tliednim 

napisem informacyjnym. 

ROZDZIAŁ IX 

NAGRODY I \•/YRÓZNIENIA 

1 , l agro •ly i \<l)TÓ żnienia przewidzi ane '11 Jtodeksie pracy wrę czane 

sq w nastąpujqcym trybie : 

1/ poch11ała p i seona ora z , 

'2/ n..J. .:::;ro cb pieniężna - . rze z bezpośred...Ue~o przełożonego , · 

3/ po.::h•.-I:J.la p bliczna , oraz 

4/ d:, lam uzruni.:l - pr 2ez Rek tora na o.:;óln:,'Jl zebra niu 

prac-:J ':.nil<ÓI-1, 

2 , Odpis ZOl ltiądomi e ni C\ o p r zyz1 ni•l r., 'y l·.1b '~";ró:: ni eni a 

s ;l a 1'1. s i · J e ale t os obo·.qch p r ac o l. . , 
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ROZDZIAŁ ]!: 

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRa. CY 

1 , Szcz~gólnie raż~cym naruszeniem ustalonego porzqQ~U i dJs­

cypli ny pracy jest : 

1/ . złe i, . niedbałe wykonywanie pracy oraz psucie materiał ów, 

narzędzi i maszyn, a także \·.ryknnywanie prac nie związa­

nych z zadaniami v~kającymi ze stosunku pracy, 

2/ stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spo­

żywanie alkoholu "w czasie pracy, 

3/ ru~przybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub s arno-

l e jej opuszczenie bez usprawiedl.hlienia , 

4/ zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy, 

5/ nie wykonywanie poleceń przełożonych , 

6/ ni evlł r. śc.iwy stosun·ek · do przełożonych i współtowarzyszy 

p r acy, 

7/ nie p r zestrzezanie przepisów i zasad bezpieczeńst\oJa i 

higieny pracy ór a z przepis ów przeciwpożarowych, 

8/ naruszenie tajemnicy państwo1~ej i służbowej ~ 

2 . Na zasadach usta lonych w art,108 Kodeksu p racy prac~:l\-mikold 

może być wymierzona jedna z następujących kar : 

1/ upomnienie , 

?./ nagana , 

3/ kara pieniężna , 

3. Kary , o których mowa w ust ,2 , wymierza Rek tor na wniosek 

bezpo 'redniego przełożo!lego p r a c ovmika , \'/ trybie ustalonym 

p r zcc> isami art , 109- 113 Kodeksu pracy . O treści wnios'·<U po- · 

winien. być za1·ria domfony mąż zaufania grupy z•.dązkoHej oraz 

p r aco1mik, J(tórego 1'111iosek dotyczy. 

ROZDZIAŁ XI 

POS TA~:o ·.·rENIA KO~CC ,.'E 

·t . P!'~C'>',,'!1icy no.!O jlrzy,:mow:u.i do pra cy.:~o 1::!.nn i b;~ Z:l ?OZnJ.!li 
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i higieny pracy 1 ochrony przecipożaro·..,ej i instrukc ji w 

sprawie ochrony własności społeczne j, a także ninie jszego 

regulaminu przez Dział d/s Osobowych. Fakt przyjęcia do 

wiadomości - i stosowania wymienionych przepisów powinien być 
s twierdzony odpowiednim OŚ\'iie>. dczeniem składanym do akt pracow-. 

nika. 

2. li sprawach skarg 1 'dlliosków pracovmiczych przyjmują ; 

1/ Rektor w piątki każdego tygodnia w godzinach od _10;oo· 

do 120 oo1 

2/ I z-ca Rektora, Prorektor "d/s Nauki i \"spółpracy z Gospo­

darką Narodową w piątki każdego tygodnia od godziny 

· 131 oo do •J5, oo 

3/. Prorektor d/s Nauczania 1 Wychowania w piątki każdego 
tygodnia w godzinach od 12,oo do 14 ,oo, 

4/ Dyrektor Adm1n1Śtracyjny, a w razie nieobecności jego 

Z-ca w pokoju nr _8 w piąt!d każdego tygodnia od godziny 

131 oo do 151 oo. 

3. Regulamin wchodzi w życie. po 2 t ygodniach od daty podania 
go do wiadomości wszystkim pracovmi!{om WS I poprzez wywiesze­

nie treści regulaminu na tablica ch ogłoszeń z jednoczesnym 
przekazan."'j.em regulaminu \f formie broszur-owej poszcz-ególnym 

kierownikom jednos·t;ek orga!lizacyjny::h· i administracyjnych. 

REKTOR 

Wyższej Szkoły Inżynierskiej 

~ 
--~i;;. T~deusz Bililiski 
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