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REGULAMIN PRACY

W WYZSZEJ SZKOLE ZARZADZANIA | BANKOWOSCI W POZNANIU
(brzmienie obowigzujace od 30.10.2020 roku)

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21 poz. 94 tj.
ze zm.), przepisOw wykonawczych oraz innych przepisdw z zakresu prawa pracy, w Wyzszej Szkole
Zarzadzania i Bankowosci w Poznaniu

DEFINICIE

»WSZiB”, ,Zaktad Pracy” lub ,Zaktad” — przedsiebiorstwo Wyzszej Szkoty Zarzadzania i Bankowosci
w Poznaniu, wpisang do ewidencji uczelni niepublicznych pod numerem 9, NIP: 781-13-37-866
»Pracodawca” — Wyzsza Szkota Zarzadzania i Bankowos$ci w Poznaniu, wpisana do ewidencji uczelni
niepublicznych pod numerem 9, NIP: 781-13-37-866 . Za Pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy moga wykonywac inne, wyznaczone (wskazane) przez niego osoby.

»Pracownik” — osoba zatrudniona we WSZiB na podstawie umowy o prace.

»przepisy prawa pracy” - rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998
r., Nr21 poz. 94 tj. ze zm.), przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie oraz inne obowigzujgce przepisy
z zakresu prawa pracy.

»Regulamin” [ub ,,Regulamin pracy” - niniejszy Regulamin pracy w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Bankowosci
w Poznaniu

PRZEDMIOT REGULAMINU

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz obowigzki Pracodawcy
i Pracownikéw zwigzane z dziatalnoscig WSZiB.

Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich Pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i podstawe nawigzania stosunku pracy.

Pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z postanowieniami Regulaminu przez
Pracodawce.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu pracy i inne przepisy
prawa pracy.

ORGANIZACJA PRACY

Pracodawca oraz Pracownik s obowigzani przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw prawa pracy

oraz wykonywac obowigzki z nich wynikajace, a takze obowigzki wynikajace z niniejszego Regulaminu.

Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wykonywania swojej pracy oraz stosowania sie do

polecen Pracodawcy i innych oséb wskazanych przez Pracodawce.

Pracownik obowigzany jest takze do wykonywania obowigzkéw okreslonych w obowigzujgcych w zaktadzie

pracy regulaminach, instrukcjach, zarzadzeniach oraz innych dokumentach wewnetrznych wydawanych

przez Pracodawce, a takze w indywidualnych zakresach obowigzkéw, uprawnien lub odpowiedzialnosci oraz

przepisach prawa obowigzujgcych na danym stanowisku pracy.

Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

3.4.1. przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

3.4.2. przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku ustalonego w zaktadzie pracy,

3.4.3. przestrzeganie obowigzujgcych w zaktadzie pracy regulamindw, instrukcji, zarzadzen i innych
dokumentéw wewnetrznych wydawanych przez Pracodawce oraz przepisdw prawa obowigzujgcych
na danym stanowisku pracy,
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3.4.4. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy (w szczegdlnosci oznacza to przestrzeganie nakazdéw
i zakazéw okreslonych w pkt 3.6 — 3.26. oraz w pkt 4 niniejszego Regulaminu),

3.4.5. doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,

3.4.6. rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkdéw raportowania Pracodawcy i innym wskazanym
osobom w formie ustnej lub innej ustalonej przez Pracodawce,

3.4.7. przestrzeganie drogi stuzbowej,

3.4.8. punktualne rozpoczynanie pracy,

3.4.9. przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

3.4.10. dbato$é¢ o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia i uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem,
w szczegdlnosci Pracownicy sg obowigzani do dbania o dobre imie Pracodawcy i WSZiB poprzez
zachowanie tajemnicy przedsiebiorstwa Pracodawcy oraz jego kontrahentéw oraz kulturalne
i wtasciwe zachowanie wobec pozostatych Pracownikéw, kontrahentdéw i klientéw Pracodawcy,

3.4.11. zachowywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach zaktadu pracy, w szczegdlnosci
na swoim stanowisku pracy,

3.4.12. zachowywanie w tajemnicy tych informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na
szkode (w szczegdlnosci Pracownik po zakonczeniu pracy winien odpowiednio zabezpieczyé
dokumenty, mienie, narzedzia imaterialy oraz przechowywaé¢ je w miejscach do tego
przeznaczonych),

3.4.13. przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego, w szczegdlnosci okazywad kolezenski stosunek
pozostatym Pracownikom oraz odpowiedni szacunek wobec Pracodawcy i innych oséb wskazanych
przez Pracodawce oraz wydawanych przez nich polecen.

Pracodawca indywidualnie upowaznia Pracownikdow do pobierania kluczy do poszczegdlnych Pomieszczen.

Osoby wskazane przez Pracodawce prowadzg ewidencje pobierania kluczy przez Pracownikéow na

przypisanym im obszarze.

Po zakonczeniu dnia pracy Pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ pomieszczenia, mienie, narzedzia,

materiaty pracy oraz dokumenty i dane, a w szczegdlnosci wytgczy¢ odbiorniki pradu i zamkngé wszelkie okna

i drzwi.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowq. Zatatwianie spraw spotecznych,

osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa nie powinno odbywac sie w czasie pracy.

Pracownik obowigzany jest do prawidlowego uzywania stuzbowego sprzetu komputerowego

(w szczegdlnosci zapoznad sie z instrukcja ich obstugi oraz przestrzegac okreslonych w nich zasad).

Pracownik moze korzystaé ze stuzbowego mienia (w szczegdlnosci sprzetu komputerowego i telefonu),

narzedzi i materiatdéw wytgcznie w celach zwigzanych z wykonywang praca.

Zakazane jest nieautoryzowane instalowanie przez Pracownika oprogramowania na powierzonym sprzecie

komputerowym. Instalowanie nowego oprogramowania mozliwe jest tylko przez lub za zgoda (uzyskana

w formie pisemnej lub ustnej) upowaznionej osoby.

Zakazane jest korzystanie przez Pracownika w czasie pracy z programow (w szczegdlnosci komunikatoréw,

poczty elektronicznej) oraz Internetu w celach prywatnych.

Zakazane jest korzystanie z Internetu w sposdb niezgodny z prawem (w szczegdlnosci przetwarzanie tresci

pornograficznych, szerzgcych rasizm lub terroryzm).

Zakazane jest przekazywanie osobom nieuprawnionym (a szczegdlnosci poprzez poczte elektroniczng i

komunikatory internetowe) materiatéw lub danych, w posiadanie ktérych Pracownik wszedt w zwigzku lub

przy okazji Swiadczenia pracy na rzecz WSZiB.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz witasciwego

uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca w wyjgtkowych przypadkach moze

wprowadzi¢ kontrole stuzbowe] poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych

pracownika.

Zakazane jest wynoszenie poza miejsce swiadczenia pracy mienia, materiatéw lub danych, w posiadanie

ktérych Pracownik wszedt w zwigzku lub przy okazji Swiadczenia pracy na rzecz WSZiB, w celach innych niz

stuzbowe.
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Zakazane jest kopiowanie, utrwalanie, udostepnianie, przesyfanie i przetwarzanie jakichkolwiek materiatow

i danych, w posiadanie ktérych Pracownik wszedt w zwigzku lub przy okazji Swiadczenia pracy na rzecz WSZiB,

w celach innych niz stuzbowe. W szczegdlnosci zakazane jest przesytanie takich danych za pomoca prywatnej

poczty elektronicznej i komunikatoréw internetowych. Pracownika lub za pomocy jakiegokolwiek innego

$rodka komunikacji o charakterze prywatnym.

Zakazane jest wykorzystanie materiatéw i danych, w posiadanie ktérych Pracownik wszedt w zwigzku lub przy

okazji Swiadczenia pracy na rzecz WSZiB, w celach innych niz stuzbowe.

Zakazane jest udostepnianie przyznanych danych dostepowych (identyfikator lub hasta) osobom trzecim

(w szczegdlnosci hasta do komputera lub programow).

Zakazane jest powierzenie lub umozliwienie osobom trzecim korzystania ze stuzbowego mienia

(w szczegdlnosci sprzetu komputerowego).

Pracodawca uprawniony jest do kontrolowania przestrzegania przez Pracownikdw powyzszych zakazéw,

w szczegblnosci poprzez monitorowanie czynnosci wykonywanych przez Pracownika na komputerze

stuzbowym oraz stuzbowej poczty elektroniczne;j.

W przypadku koniecznosci uzywania stuzbowego sprzetu komputerowego poza siedzibg WSZiB, Pracownik

zobowigzany jest przewozi¢ stuzbowy sprzet komputerowy w sposéb niewidoczny dla osdb trzecich

(np. w zamknietej torbie), aby unikaé ryzyka kradziezy.

Pracownik obowigzany jest do niepozostawiania stuzbowego sprzetu komputerowego w srodkach transportu

w widocznych miejscach (np. na siedzeniach samochodu) i przechowywac go w taki sposdb, aby unikac ryzyka

kradziezy.

Pracownik obwigzany jest do prawidlowego wykorzystywania zwolnien lekarskich. Pracodawca jest

uprawniony do kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich Pracownika zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Pracodawca uprawniony jest do monitorowania pomieszczen zaktadu pracy za pomocg monitoringu

z poszanowaniem dobr osobistych Pracownikow.

Przed przystgpieniem do pracy Pracodawca:

3.26.1. zapoznaje Pracownika z niniejszym Regulaminem oraz pozostatymi regulaminami, instrukcjami,
zarzadzeniami oraz innymi dokumentami wewnetrznymi, wydawanymi przez Pracodawce oraz
przepisami wewnetrznymi, obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3.26.2. zapewnia odbycie przez Pracownika przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOdw przeciwpozarowych,

3.26.3. kieruje pracownika na wymagane przez prawo badania lekarskie.

Przed przystgpieniem do pracy Pracownik obowigzany jest:

3.27.1. zapoznad sie z niniejszym Regulaminem oraz pozostatymi regulaminami, instrukcjami, zarzadzeniami
oraz innymi dokumentami wewnetrznymi, wydawanymi przez Pracodawce oraz przepisami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3.27.2. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

3.27.3. podda¢ sie wymaganym przez prawo badaniom lekarskim oraz posiada¢ aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

W przypadku zakonczenia stosunku pracy, Pracownik najpdzniej w ostatnim dniu pracy (lub w dniu, w ktérym
nastgpito rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia) zobowigzany jest zda¢ Pracodawcy lub osobie
przez niego wskazanej raport ze stanu wykonania swoich zadan na dzien zakonczenia stosunku pracy oraz
przekazac wszelkie dane, w posiadanie ktérych Pracownik wszedt w zwigzku lub przy okazji Swiadczenia pracy
na rzecz WSZiB oraz rozliczyc sie z powierzonego mu mienia, materiatéw, narzedzi, odziezy roboczej, Srodkow
ochrony indywidualnej oraz z posiadanych dokumentéw, kluczy, danych dostepu i innych powierzonych lub
udostepnionych mu rzeczy.

Palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych - przy 2 wejsciach do budynku.

Obowigzuje zakaz palenia wyrobdéw tytoniowych w budynkach uzytkowanych przez WSZiB w Poznaniu.

Informacja o zasadach réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania dyskryminacji oraz

mobbingowi stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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OBOWIAZEK TRZEZWOSCI

Pracownik ma obowigzek zachowac na terenie zaktadu pracy trzezwos¢.

Za zgoda Pracodawcy dopuszczalna jest degustacja napojow o niskiej zawartosci alkoholu przez Pracownikéw

Uczelni podczas uroczystych spotkan w zaktadzie pracy.

Naruszenie przez Pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

4.3.1. stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

4.3.2. doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu nietrzezwosci lub stanu po
uzyciu alkoholu,

4.3.3. spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakfadu pracy.

Za naruszenie obowigzku trzezwosci Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

Udokumentowane informacje o naruszeniu obowigzku trzezwosci umieszcza sie w aktach osobowych

Pracownika.

Pracodawca lub osoba przez niego wskazana, majgc uzasadnione podejrzenie o naruszenie obowigzku

trzezwosci przez Pracownika, ma prawo odsungc¢ pracownika od wykonywanej pracy lub nie dopusci¢ go do

pracy. Osoba wskazana powiadamia o tym Pracodawce.

W sytuacji opisanej w pkt 4.6 Pracodawca lub osoba przez niego wskazana ma obowigzek poinformowac

Pracownika o przystugujgcym mu prawie zgdania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W razie

potwierdzenia wynikiem badan, ze Pracownik znajduje sie w stanie po uzyciu alkoholu, jest on obcigzony

kosztami tego badania.

Badanie stanu trzezwosci, ktére moze obejmowac: badanie wydychanego powietrza, badanie krwi,

badanie moczu, przeprowadza sie w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

Ponadto Pracodawca lub osoba przez niego wskazana, a takze Pracownik moze zgtosi¢ zadanie

przeprowadzenia badania stanu trzezwosci Pracownika przez uprawniony organ powotfany do ochrony

porzadku publicznego (policja, straz miejska).

Na podstawie badan, o ktérych mowa powyzej, ustala sie naruszenie obowigzku trzezwosci Pracownika.

W razie niezgtoszenia przez Pracownika zgdania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci, naruszenie

obowigzku trzezwosci Pracownika ustala sie na podstawie innych dostepnych pracodawcy srodkow,

a w szczegdlnosci: oswiadczenia Pracownika co do zarzucanego mu przewinienia, zeznan swiadkéw, wynikow

ustalen organoleptycznych (zewnetrznych), ogledzin lekarskich.

Z czynnosci zwigzanych z naruszeniem obowigzku trzezwosci Pracodawca lub osoba przez niego wskazana

sporzadza protokdt, ktéry powinien w szczegélnosci zawieraé: imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

osoby zgtaszajgcej podejrzenie o naruszenie obowigzku trzeZwosci przez Pracownika, dane osobowe

Pracownika, opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego obowigzku trzezwosci, informacje, czy

Pracownik zadat przeprowadzenia badania stanu trzezwosci, wskazanie dowoddéw, date sporzadzenia

protokotu oraz podpis osoby sporzgdzajgcej protokdt oraz zgtaszajgcej podejrzenie naruszenia obowigzku

trzezwosci.

Kopie protokotu dorecza sie Pracownikowi za pokwitowaniem.

Postanowienia powyzsze stosuje sie odpowiednio w przypadku podejrzenia o naruszenie obowigzku

trzezwosci w czasie podrozy stuzbowej.

Badanie oséb kierujgcych pojazdami odbywa sie w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

Zakazane jest wykonywanie przez Pracownika pracy pod wptywem narkotykéw lub innych $rodkéw

odurzajgcych. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik znajduje sie pod wptywem narkotykow

lub innych srodkéw odurzajgcych procedura okreslona w pkt 4.1 - 4.14 jest stosowana odpowiednio.

WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY W CZASIE PRACY | PO JEJ ZAKONCZENIU

Fakt przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ podpisem
na liscie obecnosci, o ktérej mowa w pkt 18.

Po godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy na terenie zaktadu pracy mozna przebywac jedynie
w uzasadnionych przypadkach i za zgodg Pracodawcy lub osoby przez niego wskazane;j.
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WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY, A TAKZE W ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE ORAZ
W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTE)

Pracodawca zapewnia Pracownikom narzedzia i materiaty niezbedne od wykonywania pracy.

Pracodawca zapewnia Pracownikom niezbedne urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz srodki higieny
osobistej w zaktadzie pracy (w szczegdlnosci pojemniki z mydtem w ptynie oraz suszarki do rak lub reczniki
jednorazowe).

Pracownikom uzywajgcym wtasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny oraz
ekwiwalent pieniezny za pranie i konserwacje odziezy roboczej wykonywane we wtasnym zakresie.

CZAS PRACY PRACOWNIKOW NIE BEDACYCH PRACOWNIKAMI AKADEMICKIMI
Czas pracy pracownika niebedacego nauczycielem akademickim wynosi w petnoetatowym wymiarze czasu
pracy 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym
okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem pkt 7.6.
Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin w 4-
miesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem pkt 7.6.
Okres rozliczeniowy rozpoczyna sie od dnia 1 stycznia kazdego roku kalendarzowego.
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi sg zatrudnieni w nastepujacych systemach czasu pracy:
1) podstawowym
2) rbwnowaznym
3) zadaniowym
Pracownicy, ktérzy nie wykonujg pracy w réwnowaznym albo zadaniowym systemie czasu pracy, s3
pracownikami zatrudnionymi w podstawowym systemie czasu pracy.
Rownowazny system czasu pracy moze by¢ stosowany, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacjg. W systemie rdwnowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Zadaniowy system czasu pracy moze by¢ stosowany, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacjg albo miejscem wykonywania pracy.
Ewidencja czasu pracy i nieobecnosci pracownikéw jest prowadzona w formie indywidualnych kart czasu
pracy.
W stosunku do pracownikdw objetych zadaniowym systemem czasu pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy.
Czas pracy Pracownikéw WSZiB planowany moze by¢ w nastepujacych dniach tygodnia i godzinach:
e w dziale finansowo-ksiegowym i kadrowym:

od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 16:00
e w dziale Centrum Obstugi Studenta, Rekrutacji i Dziekanacie:

od wtorku do niedzieli w godzinach od 8:00 do 18:00
e w dziale kanclerskim:

od wtorku do niedzieli w godzinach od 8:00 do 18:00
e w dziale Biblioteka:

od piatku do niedzieli w godzinach od 8:00 do 18:00
e w dziale gospodarczym:

od wtorku do niedzieli w godzinach od 8:00 do 21:00
przy czym szczegdtowy rozktad czasu pracy kazdego Pracownika (uwzgledniajgcy obowigzujgcg go dobowa
i tygodniowg norme czasu pracy) moze by¢ okreslony na podstawie harmonogramdw czasu pracy, ktore
sporzgdza Pracodawca lub osoba przez niego wskazana w uzgodnieniu z pracownikiem.

CZAS PRACY PRACOWNIKOW BEDACYCH PRACOWNIKAMI AKADEMICKIMI

Pracownika WSZiB bedacego nauczycielem akademickim obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych wynosi do 360 godzin dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego,
lektora lub instruktora.

1 godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.




8.4.

8.5.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Nauczyciele akademiccy sg zatrudniani na nastepujacych stanowiskach:

8.4.1. profesora;

8.4.2. profesora uczelni;

8.4.3. adiunkta;

8.4.4. asystenta;

Wymiar zaje¢ dydaktycznych oraz innych obowigzkéw, jak rowniez zasady wykonywania zaje¢ dydaktycznych
poza siedzibg WSZiB okreslajg indywidualne umowy o prace oraz sg ustalane w procesie semestralnego
planowania zajec.

HARMONOGRAMY CZASU PRACY

Dla jednostek organizacyjnych WSZiB, w ktdrych pracownicy nie pracujg w statym trybie i godzinach,
Pracodawca tworzy harmonogramy czasu pracy.

Harmonogramy czasu pracy Pracownikéw przygotowywane sg na caty okres rozliczeniowy, badz na okres
krétszy, obejmujgcy co najmniej 1 miesigc.

Na zakorniczenie semestru Pracodawca ustala dni wolne od zaje¢ akademickich i pracy w WSZiB w kolejnym
semestrze.

Pracodawca lub osoba przez niego wskazana podaje sporzgdzony harmonogram czasu pracy do wiadomosci
Pracownikdw co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony
harmonogram.

Przekazanie harmonogramu pracownikom moze mie¢ miejsce w formie papierowej lub elektroniczne;.
Odpowiednio w tej samej formie pracownik potwierdza przyjecie harmonogramu do wiadomosci.

Zmiana harmonogramow czasu pracy w trakcie ich obowigzywania jest dopuszczalna w razie wystgpienia
szczegblnych okolicznosci, uniemozliwiajgcych prace Pracownikow zgodnie z aktualnym harmonogramem,
ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie jego uktadania (lub zmiany), w tym w szczegdlnosci w
przypadku: choroby, badz innej usprawiedliwionej nieobecnosci Pracownika w pracy, rozwigzania stosunku
pracy z Pracownikiem w trakcie obowigzywania harmonogramu, rekompensaty Pracownikowi pracy w
godzinach nadliczbowych czasem wolnym, udzielania Pracownikowi dni wolnych od pracy w zamian za
nieplanowang prace w niedziele, $wieto lub w dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy.

Zmiana harmonogramu Pracownika moze nastgpi¢ takze na podstawie pisemnego wniosku Pracownika
umotywowanego waznymi powodami. Decyzje w sprawie uwzgledniania wniosku podejmuje Pracodawca lub
osoba przez niego wskazana, bioragc pod uwage powody wskazane przez Pracownika, koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy oraz zgodnos¢ wnioskowanej zmiany harmonogramu z przepisami
prawa pracy.

W przypadkach okreslonych w pkt 9.6 i 9.7 Pracodawca lub osoba przez niego wskazana podaje do
wiadomosci Pracownikéw, ktérych zmiana dotyczy, zmieniony harmonogram czasu pracy najpdzniej dnia
poprzedzajgcego dzien, w ktérym ma nastgpi¢ zmiana harmonogramu.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Pracodawca lub osoba przez niego wskazana podejmuje decyzje o poleceniu Pracownikowi pracy

w godzinach nadliczbowych, majac na wzgledzie, iz jest ona dopuszczalna w razie:

10.1.1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

10.1.2. szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wytgcznie na pisemne lub mailowe polecenie

Pracodawcy lub osoby przez niego wskazanej.

Osoba dziatajgca w tym zakresie w imieniu Pracodawcy odpowiada za przestrzeganie przez Pracownikow

przyjetej formy polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, a w szczegdlnosci nie powinna tolerowac

wykonywania przez Pracownikéow pracy nadliczbowej, ktéra nie zostata Pracownikowi zlecona w sposéb

okreslony w pkt 10.2 Regulaminu.

Osoba dziatajgca w tym zakresie w imieniu Pracodawcy obowigzana jest zapewni¢, aby polecenie pracy

w godzinach nadliczbowych nie prowadzito do naruszenia obowigzujgcych przepisdw o czasie pracy,

a w szczegdlnosci by nie skutkowato przekroczeniem obowigzujgcych w tym zakresie limitdw.




10.5. Na podstawie art. 151 § 4 k.p. ustala sie, iz praca w godzinach nadliczbowych we WSZiB w razie szczegdlnych
potrzeb Pracodawcy nie moze przekroczy¢, dla poszczegélnego Pracownika, 376 godzin w roku
kalendarzowym.

11. PORA NOCNA
We WSZiB obowigzuje pora nocna pomiedzy godzing 22.00 i 6.00.

12. PRACA ZDALNA

12.1. Pracownicy WSZiB mogg wykonywac swoje obowigzki w ramach pracy zdalne;j.

12.2. Prace zdalng moga wykonywac pracownicy, ktérych zakres obowigzkéw umozliwia ich wykonywanie w trybie
zdalnym.

12.3. Prace zdalng pracownik moze swiadczyé na polecenie pracodawcy lub na swdj wniosek, jezeli zostanie on
zaakceptowany przez pracodawce.

12.4. Skierowanie pracownika do pracy zdalnej lub wnioskowanie przez pracownika o wykonywanie obowigzkdéw
w trybie pracy zdalnej wymaga umotywowania i formy pisemnej (dopuszczalna jest forma korespondencji
elektronicznej).

12.5. Podjecie pracy zdalnej przez pracownika moze mie¢ miejsce po wyrazeniu zgody przez pracodawce i ustaleniu,
czy pracownik posiada odpowiedni sprzet oraz warunki, ktére umozliwig mu wykonywanie pracy zdalnej.

12.6. W przypadku podjecia przez pracownika pracy zdalnej podpisywanie jest porozumienie miedzy pracownikiem
a pracodawcg, regulujgce okres i warunki realizacji pracy zdalnej.

12.7. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik moze korzysta¢ ze sprzetu przekazanego mu przez
pracodawce lub ze sprzetu prywatnego.

12.8. Korzystanie przez pracownika z prywatnego sprzetu i tacza internetowego do wykonywania obowigzkdéw
zawodowych wymaga zgody pracownika i pracodawcy wyrazonej w formie pisemnego porozumienia.

12.9. Praca zdalna ewidencjonowana jest w formie ztozenia przez pracownika raportu z wykonanych zadan na
koniec dnia pracy, z potwierdzeniem godzin pracy, ktére powinny by¢ analogiczne do godzin pracy ustalonych
jako czas pracy pracownika.

12.10.Podczas wykonywania obowigzkéw zawodowych zdalnie pracownik kontaktuje sie z pozostatymi
pracownikami za pomocg poczty elektronicznej oraz telefonu. Pracownik zobowigzany jest by¢ do dyspozycji
pracodawcy w czasie ustalonym jako jego czas pracy.

12.11.Pracownik zobowigzany jest podczas wykonywania pracy zdalnej do zabezpieczenia dokumentacji stuzbowe;j
i danych, do ktérych ma dostep, przed dostepem oséb trzecich. W szczegdlnosci dotyczy to koniecznosci
korzystania tylko ze stuzbowej poczty elektronicznej i wylogowywania sie z platform internetowych, na
ktérych znajduja sie dane udostepnione przez pracodawce.

12.12.Przed podjeciem pracy w trybie zdalnym pracownik sktada pisemne oswiadczenie potwierdzajace, ze jego
miejsce wykonywania pracy jest zorganizowane w sposdb zapewniajgcy $wiadczenie pracy zdalnej zgodnie z
zasadami i przepisami BHP oraz ze pracownik zobowiazuje sie do przestrzegania tych zasad.

12.13.Zakonczenie $wiadczenia pracy w trybie zdalnym nastepuje po uptynieciu okresu wykonywania pracy zdalnej,
na ktéry pracownik otrzymat zgode lub zostat skierowany, lub na pisemny wniosek pracownika lub na skutek
pisemnego odwotania przez pracodawce skierowania pracownika do pracy zdalnej. Forma pisemna
dopuszcza forme korespondencji elektronicznej.

13. PROCEDURA UDZIELANIA URLOPOW PRACOWNICZYCH

13.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Urlopy sg udzielane po
porozumieniu z pracownikami, terminy ich wykorzystania sg weryfikowane potrzebami pracodawcy i
zapewnieniem niezaktdconej pracy zaktadu.

13.2. Urlop bezptatny udzielany jest na wniosek pracownika na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

13.3. Urlop udzielany jest przez Pracodawce.

13.4. Pracownik, ktéry chce skorzysta¢ z urlopu pracowniczego, zobowigzany jest ztozy¢ pisemny wniosek
o udzielenie urlopu (zwany ,,wnioskiem urlopowym”).

13.5. Whniosek o urlop wypoczynkowy lub bezptatny powinien zosta¢ ztozony nie pdziniej niz 7 dni przed
whnioskowanym terminem urlopu.

13.6. Whniosek urlopowy powinien zawierac¢ informacje o:




13.7.
13.8.
13.9.

13.6.1. rodzaju  wnioskowanego urlopu  (wypoczynkowy/okolicznosciowy/bezptatny/szkoleniowy/
na zadanie),

13.6.2. ilosci dni lub godzin urlopu,

13.6.3. okresu, w ktérym urlop ma zostaé udzielony,

13.6.4. wskazania za jaki rok urlop jest udzielany,

13.6.5. w przypadku urlopu okolicznosciowego — wskazania powodu wniosku urlopowego.

Whiosek winien zostaé podpisany przez Pracownika.

Whiosek urlopowy nalezy przekaza¢ Pracodawcy lub osoby przez niego wskazanej

Pracodawca rozpatruje wniosek urlopowy w odpowiednim czasie i przekazuje decyzje w jego sprawie

Pracownikowi bezposrednio lub za posrednictwem wyznaczonej osoby drogg pisemng lub mailowa. Brak

odpowiedzi Pracodawcy w odpowiednim terminie nie oznacza milczacej zgody na udzielenie urlopu — w takiej

sytuacji Pracownik za posrednictwem osoby wskazanej ma obowigzek skontaktowac sie z Pracodawcg

mailowo w celu wyjasnienia sytuacji i uzyskania decyzji Pracodawcy w przedmiocie udzielenia urlopu.

13.10.Pracodawca lub osoba przez niego wskazana niezwtocznie przekazuje Pracownikowi w formie pisemnej lub

mailowej informacje o podjetej przez Pracodawce decyzji w przedmiocie udzielenia urlopu.

13.11.Pracownik jest obowigzany dostarczy¢ Pracodawcy (bezposrednio lub za posrednictwem osoby wskazanej)

14.
14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.
14.9.

dokumenty potwierdzajace okolicznosci udzielenia urlopu okolicznosciowego (zwolnienia od pracy zgodnie
z rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy) wraz z wnioskiem urlopowym, a jesli nie jest to
mozliwe, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty zakonczenia urlopu okolicznosciowego.

PROCEDURA UDZIELANIA URLOPOW DLA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

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

w roku.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku

pracy, nauczycielowi akademickiemu przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu.

Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza sie do

urlopu wypoczynkowego.

Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu

14.4.1. posiadajagcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w danej uczelni — ptatnych
urlopéw naukowych w facznym wymiarze nieprzekraczajagcym roku w celu przeprowadzenia badan;

14.4.2. przygotowujgcemu rozprawe doktorska - ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy;

14.4.3. ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z
podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspodtpracy naukowej;

14.4.4. ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum
tukasiewicz lub instytutem Sieci tukasiewicz.

Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukoriczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu

pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni przystuguje prawo do ptatnego urlopu dla poratowania

zdrowia.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, jezeli stan zdrowia

wymaga powstrzymania sie od pracy.

Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uptywie 3 lat od dnia

zakonczenia poprzedniego urlopu. tgczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego

zatrudnienia nie moze przekraczac roku.

W czasie urlopu dla poratowania zdrowia nie mozna wykonywac zajecia zarobkowego.

Urlopu dla poratowania zdrowia udziela sie na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze stan

zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy, oraz okreslajgcego zalecone leczenie i czas potrzebny na jego

przeprowadzenie.

14.10.0rzeczenie lekarskie wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan profilaktycznych

zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,



wykonujgcy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktdrg uczelnia zawarta umowe, o ktérej mowa
w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 1155).

14.11.Lekarz przeprowadza badanie lekarskie na podstawie skierowania wydanego przez rektora na wniosek

nauczyciela akademickiego.

14.12.Urlopdéw opisanych w niniejszym punkcie udziela Rektor na podstawie pisemnego wniosku ztozonego przez
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15.3.

15.4.

15.5.

15.6.
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17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

nauczyciela akademickiego do dnia 15 czerwca kazdego roku w sytuacji, gdy jego udzielenie nie wptynie
negatywnie na funkcjonowanie WSZiB, w szczegdlnosci nie utrudni, ani nie uniemozliwi realizacji zaje¢
przewidzianych w programach studiéw.

TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenie wyptacane jest Pracownikom raz w miesigcu z dotu, 10 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu kalendarzowym, za ktére wynagrodzenie nalezy sie. Jezeli wskazany dzien wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wyptata wynagrodzen nastgpi dnia poprzedzajgcego.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik ztozyt w formie pisemnej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
W przypadku zmiany przez Pracownika numeru rachunku bankowego, Pracownik jest obowigzany
poinformowac o tym Pracodawce na pismie.

W przypadku ztozenia pisemnego wniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych, wyptata Pracownikom
wynagrodzen za prace obywa sie w dniu wyptaty wynagrodzenia, okreslonym w pkt 15.1, w godzinach od 8
do 16 w pokoju 203 w budynku WSZiB w Poznaniu przy ul. Roboczej 4. Wzdr wniosku stanowi Zatacznik nr 2
do Regulaminu.

Wynagrodzenie jest wyptacane do rak Pracownika lub osoby przez niego pisemnie upowaznionej, a takze
wspoétmatzonka Pracownika w przypadkach okresSlonych przepisami prawa. Osoba odbierajgca
wynagrodzenie winna legitymowad sie dowodem osobistym w celu potwierdzenia jej tozsamosci. Wzér
upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 3 — Upowaznienie.

Na pisemny wniosek Pracownika wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana na konto osoby przez niego
upowaznione;j.

WYKAZY PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM ORAZ KOBIETOM

WSZiB nie zatrudnia oséb mtodocianych.

We WSZiB pracownicy nie wykonujg zadan szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. 1996 r., Nr 114 poz. 545 ze zm.).

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ,

W TYM TAKZE SPOSOB INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU ZAWODOWYM, KTORE WIAZE SIE

Z WYKONYWANA PRACA

Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej.

Wszyscy Pracownicy nowoprzyjeci podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy

oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy z Pracownikéw powinien by¢ zapoznany z instrukcjg ochrony

przeciwpozarowe;.

Przyjecie do wiadomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz znajomosci instrukcji ochrony

przeciwpozarowej Pracownik potwierdza na pismie.

Okresowe szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy prowadzone sg zgodnie

z planem szkolen.

Pracodawca informuje Pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz

o zasadach ochrony przed zagrozeniami, a w szczegdlnosci przekazuje informacije o:

17.6.1. zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,




18.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.
18.9.

19.
19.1.

19.2.

19.3.
19.4.

19.5.

17.6.2. dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt 17.6.1,

17.6.3. pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikéw.

SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez jego zgtoszenie Pracodawcy lub
osobie przez niego wskazanej oraz jej odnotowanie na liscie obecnosci.

Pracownik obowigzany jest kazdorazowo zgtaszaé Pracodawcy lub osobie przez niego wskazanej wszelkie
wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy.

Pracownik jest zobowigzany do potwierdzenia godziny przybycia oraz godzin swojej obecnosci w pracy
poprzez podpisanie w momencie opuszczania zaktadu pracy listy obecnosci, ktéra dostepna jest
u Pracodawcy lub osoby przez niego wskazanej.

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

Uprzedzenia nalezy dokonaé pisemnie lub mailowo za posrednictwem Pracodawcy lub osoby przez niego
wskazanej.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, Pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce (za posrednictwem osoby przez niego wskazanej) o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub mailowo za
posrednictwem osobie wskazanej przez Pracodawce. Niedotrzymanie terminu moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
okreslonego w tym przepisie obowigzku, zwfaszcza jego obtoing chorobg potgczong z brakiem
lub nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracodawca zwolni pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw
wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisdw prawa (zwolnienia obligatoryjne).

Zwolnienia udziela bezposrednio Pracodawca lub w jego imieniu osoba przez niego wskazana.

Zwolnienie winno zostac¢ udzielone w formie pisemnej lub mailowej.

OKULARY KORYGUJACE WZROK

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe przystuguje refundacja

kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, jezeli w wyniku badan przeprowadzanych w ramach

profilaktycznej opieki zdrowotnej, otrzymajg oni zaswiadczenie o potrzebie stosowania takich okularéow

podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Refundacja kosztéow zakupu okularéw korygujacych przystuguje, jezeli Pracownik pracuje przy obstudze

monitora ekranowego przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Na badania, o ktérych mowa w pkt 19.1 Pracownika kieruje Pracodawca.

Pracodawca refunduje koszt zakupu przez Pracownika okularéw korygujgcych wzrok do wysokosci 500 zt

(stownie: pieéset ztotych), chyba ze kwota ta nie jest wystarczajgca na zakup okularéw korygujacych wzrok

zgodnych z zaleceniem lekarza. Wéwczas refundacji podlega kwota wyzsza (pozwalajgca na zakup okularéw

korygujacych wzrok zgodnych z zaleceniem lekarza), jednak nie wyzsza, niz najnizsze ceny obowigzujace na

rynku dla okularow tego typu.

Podstawg dokonania przez Pracodawce na rzecz Pracownika refundacji kosztéw zakupu okularéw

korygujacych wzrok jest:

19.5.1. pisemny wniosek Pracownika o refundacje kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok przy
obstudze monitora ekranowego,

19.5.2. zaswiadczenie lekarskie, wydane przez wtasciwego lekarza medycyny pracy, o potrzebie stosowania
okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

19.5.3. rachunek (faktura) wystawiony na Pracodawce dokumentujgcy zakup przez Pracownika okularéw
korygujacych wzrok.
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19.6.
19.7.

19.8.

20.
20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

21.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

22.
22.1.

22.2,

22.3.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 19.5, nalezy ztozy¢ Pracodawcy lub osobie przez niego wskazanej.
Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupu okularéw korygujgcych wzrok nie czesciej niz co 3 lata,
chyba ze wtasciwy lekarz medycyny pracy stwierdzi wczesniejszg potrzebe wymiany okularéw korygujacych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego z uwagi na zmiane wady wzroku Pracownika —
woéwczas Pracownikowi przystuguje refundacja kosztéw zakupu i montazu nowych szkiet korekcyjnych, a jesli
jest to konieczne nowych okularéw korygujgcych wzrok, niezalezenie od czasu, jaki uptynat od poprzedniej
refundacji tych kosztédw przez Pracodawce.

Wzdér wniosku, o ktérym mowa w pkt 19.5.1 stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej Regulaminu.

MONITORING

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw lub ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode, pracodawca wprowadza szczegdlny
nadzor nad terenem zaktadu pracy lub terenem wokoét zaktadu pracy w postaci srodkdéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

System monitoringu obejmuje sie¢ kamer przemystowych nagrywajgcych obraz usytuowanych w
nastepujgcych miejscach: Centrum Obstugi Studenta, Rekrutacja, korytarze, plac przy budynku (parking)
wraz z niezbedng infrastrukturg techniczna.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane, i przechowuje
przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony
w pkt 17.4 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakorczenia postepowania.

Po uptywie okreséw, o ktdrych mowa w pkt 17.4 i 17.5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

KARY PORZADKOWE

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:
21.1.1. kare upomnienia,

21.1.2. kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisdw bezpieczedstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych w czasie pracy, Pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna.

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

Tryb naktadania kar porzadkowych okreslajg przepisy art. 109-113 Kodeksu pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy zastosowanie majg obowigzujgce przepisy
prawa polskiego, w szczegdlnosci kodeksu pracy oraz pozostate przepisy prawa pracy.
Regulamin moze zosta¢ zmieniony lub uchylony przez Pracodawce w trybie przewidzianym przez kodeks
pracy.
Regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

11



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy

Informacja
o zasadach réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania dyskryminacji
i mobbingowi

WSZiB w swoich dziataniach przestrzega zasad rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania
dyskryminacji i mobbingowi. Zasady te obowigzujg zaréwno Pracodawce w stosunku do wszystkich
Pracownikow, jak i Pracownikéw w stosunkach miedzy soba.

1. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposéb zatrudnienia, powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

c) awansowania,

d) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania

polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pteé¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
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 - jest
niedopuszczalna.

4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 by, jest lub modgtby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jednag lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg byc
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sg ponadto:

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracg,

c) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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8. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

a) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw,

c) stosowaniu Srodkéw, ktére rdzinicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

9. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw
wyrézniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie
na korzys$é takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci.

10.Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowe;j

wartosci.

a) Woynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

b) Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze o poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

11.Na mocy art.183d Kodeksu pracy osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalanie na podstawie odrebnych przepisdow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac¢ ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w
stosunku do pracownikdéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu podjecia pracy w formie
telepracy, jak réwniez odmowy podjecia takiej pracy.

Kobieta i mezczyzna majg w szczegdlnosci rowne prawo do ksztatcenia, zatrudnienia i awanséw, do
jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do zabezpieczenia spotecznego oraz do
zajmowania stanowisk, petnienia funkcji oraz uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.
Pracownicy majg rdwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegblnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Postanowienia umoéw o pracei innych aktdw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisdw - postanowienia te nalezy
zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, 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.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
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19. Za mobbing uwaza sie dziatania skierowane przeciwko pracownikowi lub zachowania dotyczgce
pracownika, ktore polegajg na dtugotrwatym dreczeniu, przesladowaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce zanizong ocene przydatnosci zawodowej, majace na celu lub powodujgce ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdow.

20.W przypadku zaobserwowania lub odczucia zjawisk dyskryminacji lub mobbingu, pracownik jest
zobowigzany do niezwtocznego poinformowania przetozonego lub przedstawicielstwa pracownikow.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

, dnia r.
(miejscowosc) (data)

(imie i nazwisko pracownika)

PESEL

/nazwa pracodawcy/

Whniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych

Dziatajgc na podstawie art. 86 § 3 Kodeksu pracy, prosze o wyptate wynagrodzenia za prace
do rak wtasnych.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy

, dnia r.
(miejscowosc) (data)

(imie i nazwisko pracownika)

PESEL
/nazwa pracodawcy/
Upowaznienie
Niniejszym upowazniam , PESEL ,
(imie i nazwisko)
do odbioru naleznego mi wynagrodzenia za prace za okres r.

(wskazac okres)

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

, dnia r.
(miejscowosc) (data)

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

(dziat)

/nazwa pracodawcy/

Whiosek o refundacje kosztéw
zakupu okularéw korygujacych wzrok przy obstudze monitora ekranowego

Niniejszym prosze o dokonanie refundacje kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok przy
obstudze monitora ekranowego w kwocie 500,00 ztotych/ ztotych.*

Do wniosku zatgczam rachunek/fakture*, potwierdzajgcy(g) dokonanie przeze mnie zakupu
okularéw korygujacych wzrok oraz zaswiadczenie lekarskie, wydane przez wtasciwego lekarza medycyny
pracy, o potrzebie stosowania okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

Jednoczesnie oswiadczam, ze ostatnia refundacja kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok
zostata dokonana przez Wyiszg Szkote Zarzadzania i Bankowosci w Poznaniu na mojg rzecz w dniu

r.

W przypadku wskazania innej kwoty refundacji, niz podana powyziej lub wnioskowania
o refundacje szybciej, niz po uptywie 3 lat od poprzedniej refundacji, prosze podac uzasadnienie:

* - niepotrzebne skreslic.

(podpis pracownika)
Zatgczniki:
1. rachunek/faktura* nr z dnia r.,
2. zaswiadczenie lekarskie z dnia r.
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