Zatgcznik nr 2 do Zarzagdzenia nr 10
Rektora PK z dnia 22 marca 2016 r.

REGULAMIN PRACY
Politechniki Krakowskiej
im. Tadeusza Ko sciuszki

Tekst jednolity
Rozdziat I. Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy na Politechnice Krakowskiej
im. Tadeusza Kosciuszki, zwanej dalej Pracodawcg lub PK.
§2

1. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na PK.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, co pracownik potwierdza swoim podpisem w
tresci umowy o prace lub w akcie mianowania.

§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczego6towo niniejszym

Regulaminem pracy, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy, ustawy Prawo

0 szkolnictwie wyzszym oraz innych ustaw.

Rozdziat Il. Organizacja pracy

§4
Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonego, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy, umowg o prace lub stosunkiem pracy zawartym na podstawie mianowania.

§5
Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

3) nalezycie wykonywaé polecenia przelozonego dotyczgce pracy,

4) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego na PK porzadku w procesie pracy,

5) przestrzega¢ przepiséw ustaw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6) stosowac srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

7) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8) dbac o dobro PK, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ PK na szkode,

9) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

11) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe, ulepsza¢ metody pracy,

12) zachowac droge stuzbowg przy zatatwianiu wszelkich spraw stuzbowych.
§6

Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie PK napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie PK pod wptywem takich napojow lub
Srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie i we wszystkich obiektach (budynkach) PK,

3) opuszczania stanowiska pracy lub miejsca pracy w czasie pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego,

4) wykorzystywania maszyn, urzgdzen, materiatéw, aparatury do celéw niezwigzanych
bezposrednio z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.



§7

Obowigzki Pracodawcy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)

sporzadzanie umoéw o prace lub aktdw mianowania, ktore okres$lajg: rodzaj pracy
i miejsce jej wykonywania, termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkdw,
kierowanie pracownikdw na badania lekarskie z zakresu medycyny pracy, w celu
uzyskania aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan
do pracy na zajmowanym stanowisku,
zapoznawanie pracownikéw z ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami,
zaznajamianie pracownikOw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,
organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zgodnie z zakresem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu,
terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen za prace oraz innych Swiadczen
zwigzanych z praca,
utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,
udostepnianie na zgdanie pracownika wglgdu do jego akt osobowych oraz
dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
zapewnianie pracownikom niezbednych materiatéw i narzedzi potrzebnych do pracy,
zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw zgodnie z ustawg o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,
réwne traktowanie pracownikdéw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, a w szczegoélnosci przeciwdziatanie dyskryminacji
w zatrudnieniu ze wzgledu na: pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, zgodnie z Rozdzialem lla Dziatu | Kodeksu pracy,
dbanie o przestrzeganie na PK zasad wspéizycia spotecznego,
przeciwdziatanie mobbingowi,
przekazywanie pracownikowi nieodptatnie srodkéw ochrony indywidualnej
zabezpieczajgcych przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikbw wystepujgcych na stanowisku pracy oraz informowanie pracownikOw
0 sposobie postugiwania sie tymi srodkami.

§8

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1)

2)

3)

zapoznac sie z Regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzic na pismie fakt zapoznania sie¢ z tymi
przepisami,

otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.



1. Przy kazdej zmianie stanowiska pracy pracownik, za potwierdzeniem wlasnorecznym
podpisem, powinien:
1) odby¢ szkolenie stanowiskowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zostac zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
§9
W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie z PK
i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

Rozdziat lll. Czas pracy

§10
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy na terenie
PK lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§11

Czas pracy powinien by¢é w pemni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

§12

Czas pracy nauczycieli akademickich zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym jest

okreslony zakresem ich obowigzkéw dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.

Szczegobtowy zakres i wymiar obowigzkédw nauczyciela akademickiego ustala kierownik

jednostki organizacyjnej okreslonej w Statucie PK.

§13

Dla pracownikbw niebedgcych nauczycielami akademickimi ustala sie czas pracy

w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy

w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§14

1. Praca na PK jest swiadczona od poniedziatku do pigtku.

2. Podstawowy rozktad czasu pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
obejmuije godziny od 7% do 15%.

3. Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika, kierownik jednostki organizacyjnej, za
zgoda przetozonego wyzszego szczebla, moze ustali¢ indywidualny rozkifad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety, przy czym praca
musi sie rozpoczynaé miedzy godzing 6% a godzing 9%, a koAczy¢ miedzy godzing 14%°
a godzing 17%.

4. Podstawowy rozklad czasu pracy wszystkich pracownikow PK zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualnie ich przetozeni z zachowaniem
zasad okreslonych w ust. 1, 2 ,3 oraz § 15 ust. 2.

§15

1. Czas pracy dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikow

dokumentacji i informacji naukowej zatrudnionych na stanowiskach:

1) starszego kustosza dyplomowanego, starszego dokumentalisty dyplomowanego,

2) kustosza dyplomowanego i dokumentalisty dyplomowanego,

3) adiunkta bibliotecznego, adiunkta dokumentacji i informacji naukowej,

4) asystenta bibliotecznego, asystenta dokumentacji i informacji naukowej,

a takze czas pracy pracownikow bibliotecznych oraz pracownikow dokumentacji
i informacji naukowej, zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego
bibliotekarza i starszego dokumentalisty wynosi 36 godzin w 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Dla pracownikéw Biblioteki Politechniki Krakowskiej dopuszcza sie ruchomy czas pracy
w ramach obowigzujgcego pracownika wymiaru czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1
oraz w 8 13, za pisemng zgodg bezposredniego przetozonego i wiedzg kierownika
jednostki, przy czym praca musi sie rozpoczynac:

1) dla | zmiany miedzy godzing 6% a godzing 9%, akonczy¢ miedzy godzing 14%
a godzing 17%,

2) dla Il zmiany miedzy godzing 11%° a godzing 13%, a konczyé miedzy godzing 18%
a godzing 21%°,

3) praca w soboty, zgodnie z harmonogramem w godzinach od 7°° do 15%.



5. Dyrektor Biblioteki PK ustala tygodniowy i miesieczny rozklad czasu pracy podlegtych
pracownikéw, zgodnie z normami okreslonymi w ust. 1 oraz w 8 13 Regulaminu pracy,
z uwzglednieniem godzin otwarcia i zamkniecia jednostek organizacyjnych Biblioteki.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych Biblioteki PK obowigzani sg sporzadzac
miesieczne harmonogramy pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie pracy

zmianowej, ewidencjonowa¢ i rozliczaC ich czas pracy. Za prawidiowos¢
harmonogramow oraz rozliczen czasu pracy odpowiedzialny jest dyrektor Biblioteki PK.
8§16

Jezeli jest to uzasadnione szczegdlnymi potrzebami dydaktycznymi, badawczymi lub
organizacyjnymi PK, kierownik jednostki organizacyjnej za zgodg przelozonego
wyzszego szczebla moze ustali¢ pracownikowi inny niz okreslony w niniejszym
Regulaminie rozktad czasu pracy w ramach obowigzujgcego pracownika systemu czasu
pracy. W takim przypadku tgczna liczba dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym winna odpowiadac¢, co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajgcych w tym okresie.
8§17

1. Dla pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia (portieréw, recepcjonistéw itp.)
wprowadza sie system réwnowaznego czasu pracy, w ktdrym dopuszczalne jest
przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin,
w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Przediuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w hiektérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy. Jako podstawowy rozkiad czasu pracy przyjmuje
sie: 12 godzin pracy i minimum 24 godziny odpoczynku nastepujgcego po okresie pracy.
Praca wykonywana jest w godzinach:

1) | zmiana od 7% do 19%,
2) 1l zmiana od 19% do 7% dnia nastepnego.

2. Praca do 12 godzin na dobe oraz nieprzekraczajgca wynikajgcych z Kodeksu pracy
norm czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika.

4. Zasady rozliczania czasu pracy oraz godzin nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych
zgodnie z ust. 1 okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§18

1. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych wystepuje taka potrzeba, moze by¢ za zgodg
Rektora PK wprowadzony zmianowy system czasu pracy. Za prace zmianowg rozumie
sie prace, ktora wykonywana jest wedtug ustalonego rozkiadu czasu pracy
przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracownikdéw po
uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

2. Praca zmianowa na PK wykonywana jest w godzinach:

1) w przypadku pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia, zgodnie z § 17 ust.
lpktli2:

2) w przypadku pracownikow Biblioteki PK, zgodnie z § 15 ust. 2 pkt 1i 2,

3) w przypadku pozostatych pracownikéw w jednostkach, o ktérych mowa w ust 1:
a) | zmiana od 7%°do 15%,
b) Il zmiana od 13% do 21%,

3. Rozkiadu czasu pracy zmianowej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej,
uwzgledniajgc rodzaj pracy i jej organizacje, z zachowaniem przepiséw o0 czasie pracy.
Kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza comiesieczny harmonogram pracy
pracownikéw pracujgcych w systemie pracy zmianowej, ewidencjonuje i rozlicza ich czas
pracy.

§19

Wszystkim pracownikom zatrudnionym w zmianowym systemie pracy za kazdg godzine

pracy na drugiej zmianie przystuguje dodatek w wysokosci 10% godzinowej stawki

wynagrodzenia zasadniczego.



§ 20

1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy dopuszcza sie wprowadzenie zadaniowego systemu czasu pracy.

2. Zadaniowy system czasu pracy moze by¢ wprowadzony za zgodg Rektora PK na
okreslonych stanowiskach, po uprzednim porozumieniu kierownika jednostki
organizacyjnej z pracownikiem (wymagana jest zgoda pracownika) i uzgodnieniu czasu
niezbednego do wykonania powierzonych pracownikowi zadan. Zadania powinny byc¢
okreslone szczego6towo oraz na state.

3. Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych
w § 13 15 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§21

Niedziele oraz swieta, okreslone odrebnymi przepisami, sg dniami wolnymi od pracy. Za

prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu

a godzing 6® nastepnego dnia.

§22

1. W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w 8§ 16, 17, 18, dopuszcza sie prace
w niedziele i swieta. Decyzje w sprawie pracy w niedziele i $wieta podejmuje kierownik
jednostki organizacyjne.

2. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
Z niedzieli wolnej od pracy.

3. Pracownikom, o ktéorych mowa w wust. 1, zapewnia sie w przyjetym okresie
rozliczeniowym taczng liczbe dni wolnych od pracy, odpowiadajgcg co najmniej liczbie
niedziel, swigt oraz dni wolnych od pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
przypadajgcych w tym okresie.

§23

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co hajmniej 6 godzin, pracownik ma

prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczonej do czasu pracy. Pracownik podczas

przerwy jest zobowigzany do pozostawania na terenie PK.
§24

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe,

stosownie do witasciwego rozporzgdzenia MPIPS, majg prawo do pieciominutowej przerwy,

wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w miejscu pracy.

§25

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do prowadzenia ewidencji czasu

pracy pracownikéw, z wyjgtkiem nauczycieli akademickich, pracownikéw objetych

zadaniowym systemem czasu pracy (dla ktérych prowadzi sie ewidencje dni pracy) oraz
zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy, w formie ,Karty ewidencji czasu pracy
pracownika”, stanowigcej zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Karte ewidencji czasu pracy zaklada sie odrebnie dla kazdego pracownika.

Wopisy w karcie obejmujg czas pracy pracownika w zakresie: pracy w dni robocze, pracy

w niedziele i Swieta, pracy w porze nocnej, pracy na Il zmianie, pracy w godzinach

nadliczbowych, pracy w dni wolne od pracy wynikajgcych z rozkladu czasu pracy

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, dyzuréw, urlopéw, zwolnien od pracy,

usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

4. Zapisy dokonywane w karcie ewidencji muszg byc¢ rzetelne i zgodne ze stanem
faktycznym.

5. Karta jest udostepniona do wglgdu: pracownikowi na jego zgdanie, Dzialowi Spraw
Osobowych i Socjalnych, Dziatowi Plac, kontroli wewnetrznej oraz zewnetrzne.

6. Po zakohczeniu roku kalendarzowego, najpézniej do dnia 10 stycznia, prawidiowo
wypetniona karta zostaje przekazana do Dziatlu Spraw Osobowych i Socjalnych, ktéry ma
obowigzek przechowywac jg przez 50 lat.

wnN



§ 26

Kazdy pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim zobowigzany jest potwierdzi¢ swoje
przybycie do pracy przez ztozenie podpisu ha liscie obecnosci, ktéra wylozona jest w miejscu
do tego wyznaczonym lub zarejestrowaé swoje przyjscie do pracy elektroniczng kartg
identyfikacyjna.

1.

8§27
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy (praca w godzinach
nadliczbowych), dopuszczalna jest w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczyc¢ dla poszczegoélnego pracownika 200 godzin w roku kalendarzowym.
Praca w godzinach nadliczbowych zlecana jest przez kierownika jednostki
organizacyjnej, a zatwierdzana przez jego bezposredniego przetozonego w formie
pisemnej na ,Poleceniu wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” — stanowigcym
zalgcznik nr 6, natomiast potwierdzana na ,Potwierdzeniu wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych” — stanowigcym zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu. ,Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” i ,Potwierdzenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych” zostajg niezwtocznie przekazane do Dziatu Spraw Osobowych
i Socjalnych i stanowig podstawe do obliczenia wynagrodzenia lub udzielenia czasu
wolnego za prace w godzinach nadliczbowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie norm czasu pracy
w godzinach nadliczbowych, okresla zakres prac, miejsce, w ktorym prace majg byc¢
wykonane oraz uzasadnia zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych.
Czas pracy pracownikbw niebedgcych nauczycielami akademickimi (za wyjgtkiem
pracownikéw zarzgdzajacych PK) z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych
nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych na niepetny etat, ustala sie, ze przekroczenie
przecietnie 38 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym uprawnia do wyptaty, oprécz normalnego wynagrodzenia,
dodatku jak za godziny nadliczbowe.
§28
Za prace w godzinach nadliczbowych — oprécz normalnego wynagrodzenia,
pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) w hocy,
b) w niedziele i $Swieta, niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozkltadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych, przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.
Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 1 pkt 1 przystuguje takze za kazdg godzine pracy
nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba Ze przekroczenie tej normy nastgpito
w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do
dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 1.
Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje za prace w niedziele w normalnym
czasie pracy, jezeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy. Dotyczy to
takze pracy w swieto.



§29

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

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku udziela sie czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
wymiar czasu pracy.

3. W przypadkach okreslonych ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego, o ktorym mowa w ust. 1 i ust. 2 dokumentuje sie na wzorze
Potwierdzenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, stanowigcym zatgcznik nr 7
do niniejszego Regulaminu.

§ 30

1. Pracownicy zarzadzajgcy PK i kierownicy jednostek organizacyjnych wykonujg, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikom jednostek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w § 28 ust. 1, jezeli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnhego od pracy.

§31

W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniac:

1) kobiet w cigzy,

2) pracownikOw opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4, bez ich zgody,

3) pracownikéw miodocianych,

4) pracownikow niepetnosprawnych, z wyjgtkiem zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz prowadzacy badania profilaktyczne
pracownikéw wyrazi zgode na prace w godzinach nadliczbowych.

§32

1. Tygodniowy czas pracy kierowcy f#gcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Liczba godzin
nadliczbowych przepracowanych przez kierowce w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekraczac 416 w roku kalendarzowym.

2. Kierowca zobowigzany jest dostarczy¢ bezposredniemu przetozonemu oswiadczenie na
pismie o0 wymiarze zatrudnienia lub niepozostawaniu w zatrudnieniu u innego
pracodawcy. Kopie wyzej wymienionego oswiadczenia bezposredni przetozony
przekazuje do Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych.

§33

Przebywanie poza godzinami pracy na terenie PK uwarunkowane jest uzyskaniem zgody

kierownika jednostki organizacyjnej. Pracownicy po godzinach pracy mogag wprowadzi¢ na

teren PK osoby niebedgce pracownikami PK jedynie za zgodg kierownika jednostki
organizacyjnej.
8§34

1. Przebywanie pracownikéw w laboratorium, pracowni lub warsztacie jest dozwolone
jedynie po uzyskaniu pisemnego zezwolenia kierownika jednostki, w ktérym to
zezwoleniu nalezy okresli¢:

1) miejsce (pomieszczenie), dzien i czas wykonywania pracy,

2) nazwiska pracownikow,

3) rodzaj pracy.

2. Zezwolenie moze by¢ wydane po spetnieniu nastepujgcych warunkow:

1) imiennego wyznaczenia osoby sprawujgcej nadzor, ktéra potrafi bezpiecznie
zatrzymac¢ lub zakohczyé dang prace (eksperyment, proces, maszyne itp.) oraz
udzieli¢ pierwszej pomocy w razie wypadku,



2) zapewnienia: $rodkéw ochrony indywidualnej, $rodkéw do udzielenia pierwszej
pomocy medycznej i tgcznosci telefonicznej z miejskimi stuzbami pogotowia
ratunkowego i strazy pozarnej.

§35

Pora nocna na PK obejmuje 8 godzin miedzy 22% a 6%.

1.

5.

§ 36
Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na pore nocnag, jest pracujgcym w nocy.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej
stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszej niz 20% godzinowe] stawki wynikajgcej
Z najnizszego wynagrodzenia za prace, okreslonego w odrebnych przepisach.

§37
Czas pracy pracownika wykonujgcego zadania stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje sie siedziba Pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy, jest rozliczany na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje wéwczas, gdy otrzymat polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

§ 38
Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace na terenie PK
lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce (dyzur).
Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
wynikajgcego z przepiséw Kodeksu pracy (dobowy i tygodniowy wymiar odpoczynku).
Za czas dyzuru z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajgce z jego o0sobistego
zaszeregowania okreslone stawkg godzinowa.
Pracownicy zatrudnieniu w Dziale Eksploatacji na stanowiskach robotniczych i obstugi
petnig dyzury w dniach i w okresach odbywania zaje¢ dydaktycznych od poniedziatku do
pigtku, pomigdzy godz. 15% a 22%, natomiast w soboty i niedziele od 7°° do 15%.
Przepisow ust. 2 i 3 nie stosuje sie do pracownikéw zarzgdzajgcych PK.

Rozdziat IV. Zasady usprawiedliwiania nieobecno  $ciw pracy i Spé znien do pracy

§39

Kazdy pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub kierownika jednostki
organizacyjnej o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

1.

§ 40

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ osoby wymienione w 8§ 39 niniejszego
Regulaminu o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
pdézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka tgcznosci.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ usprawiedliwione
szczegOllnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku, w tym, w szczegodlnosci jego obtozng chorobg potgczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia o przyczynie nieobecnosci niezwiocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.



§41
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwic nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie bezposredniego przetozonego Iub
kierownika jednostki organizacyjnej pracownik przedktada niezbedne dowody w tym
zakresie.

§42
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany niezwilocznie zawiadomi¢ pracodawce 0 przyczynie swojej

nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania jednak nie pozniej niz w drugim dniu

nieobecnosci w pracy. Zaswiadczenie lekarskie pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ nie

pbzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. W przypadku przestania zaswiadczenia,

za date dostarczenia Pracodawcy uwaza sie date nadania przesyiki w urzedzie pocztowym.
§43

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosc¢ w pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§44
W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoOznienia. Czas spOznienia
powinien zosta¢ odpracowany w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

Rozdziat V. Zwolnienia od pracy i urlopy

§45
1. W trybie i na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi PK jest obowigzana
zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w szczegolnosci:

1) celem wziecia udziatu w posiedzeniach komisji pojednawczej w charakterze cztonka
komisji, strony lub swiadka,

2) celem przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, zwalczaniu gruzlicy
i chordb wenerycznych — na czas hiezbedny do wykonania tych badan,

3) ratownika Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego celem wziecia udziatu
w akcji ratowniczej na czas niezbedny do przeprowadzenia akcji i wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu,

4) czlonka ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej w brzegowej stacji ratowniczej
Morskie] Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,Stuzba SAR” na czas niezbedny do



uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
oraz na czas udzialu w szkoleniach organizowanych przez Morskg Sluzbe
Poszukiwania i Ratownictwa,

5) pracownika bedgcego krwiodawcg na czas okreslony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi oraz przeprowadzenia badanh zleconych przez te stacje, jezeli
nie mogg one by¢ wykonywane w czasie wolnym od pracy,

6) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

7) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. PK jest obowigzana zwolni¢ pracownika od pracy — bez zachowania prawa do
wynagrodzenia — m.in. w nastepujgcych przypadkach:

1) na wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem whlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny do zatatwienia sprawy bedgcej
przedmiotem wezwania,

2) na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach
0 wykroczenie,

3) w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sgdowym (tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na wezwanie w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym, przeprowadzanym
przez Najwyzszg lzbe Kontroli lub w charakterze specjalisty powotanego do udziatu
w tym postepowaniu,

5) bedacego czionkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej — na czas niezbedny do wziecia
udziatu w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu, a takze
w wymiarze nieprzekraczajgcym 6 dni w roku kalendarzowym na szkolenie
pozarnicze,

6) celem wykonywania czynnosci tawnika art. 172 8 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.
Prawo o ustroju sgdéw powszechnych (Dz.U. Nr 98, poz. 1070 z p6zniejszymi
Zmianami),

7) bedacego czionkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kolejowych,
ujetym na liscie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia
przez przewodniczgcego Panstwowej Komisji Badania Wypadkdéw Kolejowych do
udziatu w postepowaniu,

8) na czas wykonywania $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia, PK na wniosek pracownika wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika
od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej ztego tytulu w wysokosci i na
warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 46

1. Zalatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywac sie poza godzinami stuzbowymi. Zwolnienie dla zatatwiania takich
spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie niezbednej koniecznosci
i wylgcznie za zgodg bezposredniego przetozonego, zas pracownik fakt wyjscia powinien
odnotowac w ksigzce ,Ewidencja nieobecnosci pracownikow w godzinach stuzbowych”.

2. Za czas zwolnienia z pracy nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Zze pracownik czas
zwolnienia odpracowal. Czas odpracowany nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

8§47

Dziatalno$¢ zwigzkow zawodowych na terenie PK uregulowana jest ustawg o zwigzkach

zawodowych oraz porozumieniami zawartymi przez zwigzki zawodowe dziatajgce na PK

Zz Rektorem PK i zgodnie z tymi ustaleniami czlonkowie wtadz zwigzkowych korzystajg ze

zwolnien przewidzianych na dziatalno$¢ zwigzkowa.



§48
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli zwolnienie od pracy bedzie udzielane
w wymiarze godzinowym, to w przypadku pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy bedzie ustalane proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy danego
pracownika.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielnie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych.
Z uprawnienh tych moze korzysta¢ w danym roku kalendarzowym tylko jeden z rodzicéw
lub opiekunow dziecka.

§49
Zasady udzielania i wymiar urlopéw dla pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi okreslajg przepisy Kodeksu pracy.
Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukohczenia:
1) zasadniczej lub roéwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
2) sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat,
4) $redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata,
5) szkoly policealnej — 6 lat,
6) szkoly wyzszej — 8 lat (w tym ukonczenia studiow | stopnia).
Okresy nauki, o ktérych mowa w ust. 3, nie podlegajg sumowaniu.

§ 50
Urlop dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi udzielany jest w dni,
ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkiadem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, przy czym jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy
cze$é urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim, podejmujgcy prace po raz pierwszy,
w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.
Pracownikowi na jego zgdanie pracodawca udziela czterech dni urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§51

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar 20 dni
lub 26 dni roboczych, przy czym niepetny dzien urlopu zaokragla sie w goére do petnego dnia.

1.

2.

§ 52
Zasady udzielania i wymiar urlopow wypoczynkowych dla nauczycieli akademickich
okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym.
Wymiar urlopu dla nauczycieli akademickich wynosi 36 dni roboczych w ciggu roku. Urlop
wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.



Nauczyciel akademicki uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego
w ostatnim dniu poprzedzajgcym letnig przerwe w zajeciach dydaktycznych, a prawo do
drugiego i dalszych urlopéw — z poczagtkiem kazdego nastepnego roku kalendarzowego.
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okresu zatrudnienia, w przypadkach:
1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,
2) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,
3) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, wychowawczego oraz urlopu dla
poratowania zdrowia.

Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.

§53
Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ustalanym na okres roku
kalendarzowego, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy
oraz wnioskow pracownikOw w tym zakresie.
Plany urlopowe wszystkich pracownikbw PK sg przekazywane w terminie do 31 maja
kazdego roku do Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych. Plany urlopowe zawierajg
propozycje wykorzystania urlopéw w pelnym zakresie w biezgcym roku kalendarzowym,
Z zastrzezeniem ust. 3.
Planem urlopow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego zgodnie art.1672 Kodeksu
pracy (4 dni urlopu na zgdanie).
Plan urlopéw, o ktorym mowa w ust. 1, ustalany jest przez bezposredniego przetozonego
W porozumieniu z pracownikami.
Whioski o urlop, ktérych wzér stanowi zalgcznik nr 16 do niniejszego Regulaminu,
sktadane sg w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych bezposrednio przed rozpoczeciem
urlopu.
Ustala sie, ze sierpien jest miesigcem urlopowym i wowczas nastepuje maksymalna
kumulacja urlopéw wypoczynkowych.
Zmiany w ustalonym planie urlopéw sg mozliwe na pisemny, uzasadniony wniosek
pracownika, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub na uzasadniony
wniosek kierownika jednostki, zgodnie z przepisami prawa pracy.

8§54
Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
w terminie okreslonym w Kodeksie pracy.
Za prawidtowg polityke urlopowag odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy poszczegolnych
jednostek organizacyjnych PK. Koszty wyptat ekwiwalentow z tytutu niewykorzystanych
urlopoéw obcigzajg w catosci fundusze tych jednostek.

§ 55

W przypadku niewykorzystania w catosci lub czesci urlopu, w szczegdlnosci z powodu
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, ¢wiczen wojskowych, urlopu
macierzynskiego — urlop wypoczynkowy na wniosek pracownika udzielany jest w terminie
pbézniejszym od planowanego.

1.

§ 56
Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje wylgcznie
w przypadku niewykorzystania przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego
w catosci lub czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.
Pracownik jest zobowigzany zgodnie z przepisami Kodeksu pracy wykorzystac
przystugujgcy mu urlop w okresie wypowiedzenia stosunku pracy, jezeli w tym czasie
Pracodawca mu takiego urlopu udzieli.

§57

Pracownikowi — na jego pisemny wniosek — moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Rozdziat VI. Termin, miejsce i czas wyptaty wynagro  dzenia

§ 58



Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz zawartg umowg o prace lub mianowaniem.
§ 59
1. Terminy wyptat wynagrodzen:
1) dla nauczycieli akademickich wynagrodzenie wyptaca sie z goéry za dany miesigc, tj.
pierwszego dnia danego miesigca,
2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi wynagrodzenie wyplaca
sie z dotu za okres miesieczny w 27 dniu danego miesigca,
3) zasitki wyptaca sie w terminach wyptat wynagrodzen,
4) honoraria i wynagrodzenia z bezosobowego funduszu ptac wyptaca sie w dniach 5,
15 25 kazdego miesigca.
2. Terminy wypfaty wynagrodzen finansowanych ze zrédet zewnetrznych, tj. innych niz
dotacje podmiotowe na dziatalnos¢ PK i jej wlasne przychody dydaktyczne:
1) wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie za przepracowany miesigc z dotu w 27 dniu
kazdego miesiagca,
2) wyptaty wynagrodzenia wynikajgcego z aneksu do umowy o prace lub mianowania
dokonuje sie do 10-tego dnia nastepnego miesigca.
§ 60
1. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada na dziehn ustawowo wolny od pracy,
wyptaty dla nauczycieli akademickich, o ktérych mowa w § 59 ust. 1 pkt 1, dokonuje sie
W nastepujgcym po nim pierwszym dniu roboczym, a dla pozostatych pracownikéw
w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien wyptaty.
2. Wynagrodzenia wyplacane sg w kasie w godzinach: od 9% do 13% lub przelewem na
wskazane konto pracownika.
§61
Ewentualne zastrzezenia co do wysokosci wyptaconego wynagrodzenia pracownicy wnoszg
do Dziatu Ptac.

Rozdziat VII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 62
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac, przy ktérych na PK nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatgcznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

§ 63
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak réwniez delegowac
poza state miejsce pracy.

wn e

§ 64
Praca kobiet w cigzy i karmigcych piersig dopuszczalna jest na warunkach okreslonych
w Kodeksie pracy.

§ 65

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielone tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 66
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne.
§ 67



Wykaz prac wykonywanych na PK, przy ktorych nie wolho zatrudniaé mtodocianych, rodzaje
prac wykonywanych na PK oraz wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego stanowig zalgcznik nr 9 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VIII. Obowi gzki w zakresie bezpiecze nAstwa i higieny pracy
§ 68

1. Rektor PK obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe na stanowiskach pracy oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, za potwierdzeniem pisemnym, ktére
wigze sie z wykonywang pracg na stanowisku oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

§ 69

1. Kierownik jednostki organizacyjnej PK przeprowadza badania i pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wystepujacych na PK, a wyniki tych badan ipomiaréw
udostepnia pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

2. Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych wydaje skierowania na wstepne badania
profilaktyczne osobom przyjmowanym do pracy na PK.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej PK obowigzany jest kierowa¢ pracownikéw na
okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§70

1. Kierownik jednostki organizacyjnej PK obowigzany jest zaznajamia¢ pracownikow
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych
przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej PK obowigzany jest wydawaé szczegobtowe instrukcje
i wskazOowki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik potwierdza na pismie znajomos¢ przepisébw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§71

1. Kierownik jednostki organizacyjnej PK obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi
nieodptatnie  $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w zaktadzie pracy,
a takze odziez i obuwie robocze.

2. Zasady dostarczania srodkdéw higieny osobistej pracownikom PK oraz zasady
dostarczania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego (wraz z tabelg
norm przydziatu) stanowig zatgczniki nr 10 i 11 do niniejszego Regulaminu.

8§72

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywac¢ prace w sposOb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen
przetozonych,

2) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.



Rozdziat IX. Odpowiedzialno $¢ porz gdkowa pracownikéw

8§73

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy lub
przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
alacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgceh, o ktérych mowa
w Kodeksie pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§74

1. Kary, o ktérych mowa w 8 73, wymierza Rektor PK lub osoba przez niego upowazniona
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Rektora
PK lub osobe upowazniona.

4. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 2, nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze Rektor PK lub osoba upowazniona zawiadamia pracownika na
pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

6. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

8§75

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Rektora PK lub
o0soby upowaznionej.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor PK lub osoba upowazniona
po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakladowej organizaciji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowartosé
kwoty tej kary.



8§76
1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
2. Rektor PK lub osoba upowazniona moze, z wihasnhej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgce] pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg
przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

Rozdziat X. Przepisy ko hcowe
8§77
Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie howego Regulaminu.
8§78
W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych przyjmujg: Rektor PK lub Kanclerz PK.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy

Obowi gzki i odpowiedzialno $¢ kierownikdw jednostek organizacyjnych, oraz osob
kieruj gcych dotycz ace, zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk 6w pracy

oraz nauki na PK

§1

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za stan:
1) bezpieczenstwa i higieny pracy w kierowanych przez siebie jednostkach,
2) budynkéw i pomieszczeh PK oraz przynaleznych do nich terendw i urzgdzen zgodnie

z ich funkcja i przeznaczeniem, ktére powinny spetnia¢ okreslone przepisami warunki
techniczne oraz odpowiadac przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Osoby kierujgce pracownikami obowigzane sg znac i stosowac przepisy prawa pracy,
a takze przepisy o ochronie pracy, w tym takze przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§2

Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek organizowania stanowisk pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Organizowanie pracy
powinno uwzgledniac:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

okreslenie czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,
wyposazenie stanowisk we wiasciwe, bezpieczne narzedzia, maszyny i urzadzenia,
ktore spetniajg wymagania dotyczgce deklaracji zgodnosci okreslone w odrebnych
przepisach,
maszyny i inne urzadzenia techniczne czasowo niesprawne, uszkodzone Ilub
pozostajgce w naprawie nalezy wyraznie oznakowac¢ i zabezpieczy¢ w sposob
uniemozliwiajgcy ich uruchomienie,
dostarczenie pracownikom nieodptatnie odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw
ochrony indywidualnej, zabezpieczajgcych przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy,
udostepnienie instrukcji stanowiskowych,
udzielanie pracownikom instruktazu na stanowisku pracy oraz informowanie o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
zapewnienie biezgcego nadzoru w zakresie przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowe przeprowadzenie badanh lekarskich z zakresu profilaktycznej ochrony
zdrowia pracownikow w swoich jednostkach,
obowigzkowe zlecenie badan i pomiaréw czynnikbw szkodliwych dla zdrowia
wystepujacych na PK, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia¢ pracownikom
poprzez umieszczanie ich na stanowiskach pracy oraz dostarczenie wynikéw do
Dzialu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
przy wykorzystywaniu niebezpiecznych substancji i preparatow chemicznych zasady
zgodne z przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa ich stosowania,
zapewnienie w jednostce organizacyjnej apteczek pierwszej pomocy wyposazonych w
niezbedne srodki zgodnie z wewnetrznymi regulacjami,
w przypadku miejsc i pomieszczen, do ktérych wzbroniony jest dostep osobom
niezatrudnionym lub studentom - zapewnienie im odpowiedniego oznakowania
i zabezpieczenia przed swobodnym dostepem 0s6b nieuprawnionych,
podejmowanie niezbednych dziatan w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy — w razie zaistnienia
w jednostce zdarzenia wypadkowego,
zapewnienie biezgcego nadzoru w zakresie posiadania przez podlegtych pracownikdw
aktualnych szkolen w dziedzinie bezpieczenhstwa i higieny pracy,

§3

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych wykonywane sg pilotazowe, badania
chemiczne, biologiczne, fizyczne lub inne mogace stanowi¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia
0sb6b uczestniczgcych w tych procesach, zobowigzani sg do opracowania instrukciji



prowadzenia tych eksperymentdéw. Instrukcje powinny zawiera¢ postanowienia dotyczgce

zap

obiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego.
§4

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,
dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnosé¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,
zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§5

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych prowadzone sg zajecia dydaktyczne
w laboratoriach, warsztatach oraz pracowniach specjalistycznych, zobowigzani sg do takiej
organizacji procesu dydaktycznego, aby zapewnic:

1)
2)

3)

4)

5)

studentom i doktorantom niezbedne $rodki ochrony indywidualnej w zaleznosci od

rodzaju zajec i specyfiki poszczegdlnych wydziatow,

szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich studentow

rozpoczynajgcych nauke na PK oraz uczestnikow studiéw doktoranckich,

umieszczenie w widocznym i fatwo dostepnym miejscu w laboratoriach i pracowniach

specjalistycznych regulaminéw porzadkowych okreslajgcych szczegdtowe przepisy

I zasady odbywania zaje¢ oraz zasady bhp,

prowadzenie zaje¢ ze studentami przez pracownikow, Kktérych przygotowanie

gwarantuje przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy,

przeprowadzanie badan lekarskich studentéw i doktorantow narazonych na dziatanie

czynnikdéw szkodliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia, na zasadach iw trybie

okreslonym w odrebnych przepisach.

§6

Osoby prowadzace zajecia ze studentami w laboratoriach, warsztatach i pracowniach
specjalistycznych oraz prowadzace zajecia z wychowania fizycznego obowigzane sg
znaC przepisy i zasady bhp oraz zasady udzielania pierwszej pomocy w zakresie
niezbednym do przeprowadzania zaje¢ zgodnie z tymi przepisami i zasadami.
Prowadzacy zajecia jest obowigzany do sprawdzenia przed rozpoczeciem zajec
i dopuszczeniem do nich studentdéw, czy stan techniczny aparatury i urzadzen oraz
instalacji elektrycznej, ogolny stan laboratorium lub pracowni specjalistycznej nie stwarza
zagrozenia dla zycia i zdrowia studentow.
Prowadzacy zajecia w laboratoriach, pracowniach oraz warsztatach, w ktorych wystepujg
czynniki szkodliwe lub niebezpieczne, obowigzany jest do zaznajamiania studentéw
Z przepisami i zasadami bhp oraz obowigzujgcym regulaminem porzgdkowym.
Prowadzacy zajecia jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo studentéw w trakcie
prowadzonych zajec.

. W przypadku stwierdzenia, ze miejsce, w ktérym majg by¢ prowadzone zajecia lub stan

znajdujgcych sie w nim urzadzen, moze stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
studentow, prowadzacy zajecia jest obowigzany nie dopusci¢ do rozpoczecia zajec,
wstrzymacC zajecia lub okreslic zadania i sposoby postepowania zapewniajgce
bezpieczne prowadzenie tych zajec.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy

Zasady rozliczania czasu pracy oraz godzin nadliczb ~ owych pracownikéw
zatrudnionych przy pilnowaniu (portierzy, recepcjon isci itp.)

81

Rozliczajgc czas pracy pracownikdw zatrudnionych przy pilnowaniu, uwzglednia sie:

1) réwnowazony system czasu pracy,

2) trzymiesieczny okres rozliczeniowy, tj. rozliczenie nominalnego i faktycznie
przepracowanego czasu z 3 kolejnych miesiecy nastepujacych po sobie,

3) miesieczng nominalng norme czasu pracy, ti. 8 godzin pomnozone przez liczbe
kalendarzowych dni roboczych,

4) tygodniowg norme czasu pracy, t. srednio 40 godziny czasu pracy tygodniowo
W przyjetym okresie rozliczeniowym,

5) dobowg norme czasu pracy, tj. czas pracy, ktory nie moze przekroczy¢ 12 godzin na
dobe,

6) czas efektywnie przepracowany w miesigcu, tj. iloS¢ godzin, ktére pracownik
faktycznie przepracowat w danym miesigcu,

7) indywidualny, nominalny czas pracy, ktory ulega pomniejszeniu o absencje
usprawiedliwione. Czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie obniza
wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym.

Miesieczna nominalna norma czasu pracy pracownika zatrudnionego przy pilnowaniu

przedstawia sie nastepujgco:

1) caly etat — liczba kalendarzowych dni roboczych pomnozonych przez 8 godzin,

2) 3/4 etatu — liczba kalendarzowych dni roboczych pomnozona przez 8 godzin,
a nastepnie podzielona przez 4 i pomnozona przez 3,

3) 1/2 etatu — liczba kalendarzowych dni roboczych pomnozona przez 8, a nastepnie
podzielona przez 2.

§2

Rozliczanie czasu pracy pracownikbw zatrudnionych przy pilnowaniu sporzgdza

kierownik danej jednostki organizacyjnej na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

Za czas faktycznie przepracowany w miesigcu pracownik otrzymuje wynagrodzenie wraz

z uwzglednieniem dodatkéw za godziny nadliczbowe, prace w porze nocnej oraz dodatek

za prace na drugiej zmianie na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.

. Obowigzuje zasada, ze:

1) noc przypadajgca na ostatni dzien danego miesigca zaliczana jest w rozliczeniu do
nominalnego czasu pracy za ten miesigc,

2) praca rozpoczynajgca sie w ostatnim dniu miesigca zalicza sie¢ w rozliczeniu do
nominalnego czasu pracy tego miesigca.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorym podlegajg pracownicy zatrudnieni przy

pilnowaniu, zobowigzani sg do prowadzenia jednolitych, scistych ewidencji czasu pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérym podlegajg pracownicy zatrudnieni przy

pilnowaniu, zobowigzani sg do:

1) planowania pracownikom pacy zgodnie z obowigzujgcg ich nominalng normg czasu
pracy, zapoznania pracownikow z grafikiem ich pracy w danym miesigcu, ktory
nalezy sporzadzi¢ na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego
Regulaminu,

2) ewidencjonowania faktycznie przepracowanego czasu pracy i hieobecnosci w pracy
usprawiedliwionych (zwolnien, urlopow itp.) i nieusprawiedliwionych na formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§3
Zasady rozliczania godzin nadliczbowych:



1) od nominalnego czasu pracy ustalonego na dany okres rozliczeniowy w pierwszej
kolejnosci nalezy odjg¢ liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
w danym okresie rozliczeniowym,

2) otrzymana roznica oznacza indywidualny, nominalny czas pracy danego pracownika
w konkretnym okresie rozliczeniowym,

3) nastepnie otrzymang roéznice (fj. indywidualny nominalny czas pracy
z uwzglednieniem absencji usprawiedliwionej) nalezy odjg¢ od faktycznej liczby
godzin, w ktorych pracownik pozostawat do dyspozycji pracodawcy w tym okresie,

4) otrzymana w ten sposéb liczba godzin pracy wyraza liczbe godzin nadliczbowych,
powstatych z tytutu przekroczenia przecietnie tygodniowych norm czasu pracy, za
ktére pracownikowi przystuguje normalne wynagrodzenie za prace w danym
miesigcu, natomiast na koniec okresu rozliczeniowego 100% dodatek lub czas wolny,

5) za prace w godzinach nadliczbowych, wynikajgcych z przekroczenia dobowego
wymiaru czasu pracy, przystuguje oprocz normalnego wynagrodzenia 50% dodatek
wyptacany na koniec danego miesigca.

2. Przyktad wyliczenia godzin nadliczbowych dla pracownika pracujgcego w robwnowaznym
systemie czasu pracy — po 12 godzin dziennie.

Nominalny Indywidualny, nominalny | Czas faktycznie Godziny
czas pracy czas pracy z przepracowany nadliczbowe
uwzglednieniem w okresie
absencji rozliczeniowym do
usprawiedliwionej zaptaty ze 100%
dodatkiem
/2011 160 160 192
11/2011 160 160 168 36
/2011 184 172 168
RAZEM: 504 492 528




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

ROZLICZENIE CZASU PRACY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH P RZY PILNOWANIU

Jednostka
organizacyjna.......

Zza m-C

Lp.

Nazwisko i
imie

Nominalny czas pracy

Faktyczny
czas pracy

Urlopy

Chorobowe

Godz.
nadl.
50%

Godz.
nadl.
100%

Godz.
noc.
20%

Godz.
nall

zm.

10 %

10.

11.

12.

13.

14.

Rozliczenie czasu pracy:

Sporz adzit:

Sprawdzit:




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Miesi eczny grafik pracy pracownikéw zatrudnionych przy pi Inowaniu
Dnimiesiaca | Nazwisko | Nazwisko | Nazwisko i | Nazwisko | Pnimiesiaca | Nazwisko | Nazwisko | Nazwisko | Nazwisko
i imie i imie imie i imie i imie i imie i imie i imie
1 D 16 D
N N
2 D 17 D
N N
3 D 18 D
N N
4 D 19 D
N N
5 D 20 D
N N
6 D 21 D
N N
7 D 22 D
N N
8 D 23 D
N N
9 D 24 D
N N
10 D 25 D
N N
11 D 26 D
N N
12 D 27 D
N N
13 D 28 D
N N
14 D 29 D
N N
15 D 30 D
N N
31 D
N
LEGENDA
D — | zmiana 7:00 - 19:00
N — Il zmiana 19:00 - 7:00
- - . - - - - Norma
Lp. Nazwisko i imie portlera/recepCJonlsty miesi eczna

AIWIN |-




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy

KARTA EWIDENCJI CZASU PRACY PRACOWNIKA GODZINY NIEOBECNOSCI W PRACY ROZLICZ. I
Nazwisko i imie Nr ewid.pracownika Komérka organizacyjna PRZ EPRA COWANE OKRESLONE W GODZINACH G.NADLICZ

\wzasie dyzurow

WW  |udopwypoczyrnkony

\wporze nocng
UM |udop mecierzyrski

NP, |nominalny czas precy
DW  |dodatkone dni wane od pracy
100%6 |godz. nedliczb. 100%6

godz. nediczb. 50%

P |faktyczry czas pracy
GN  Jwgodz. rediczb.

NS |wriedzi swieta
nzM |rall zmarie

B |ulopbezpary

CH  |chorcbone

oP  |opeka

piatre | zndnierie

riept. |okdicznoscione

PN
D
50%

FP

FP

FP

FP

FP
Vs
FP
Vifs
FP
Vifs
FP

FP

FP

FP
Xilfs
FP

PODPIS PRACOWNIKA PODPIS KIEROWNIKA RAZEM:

LEGENDA:
s — symbol absencji



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy

Pieczec jednostki dnia .......coovieeenn.
organizacyjnej PK
Polecenienr ...........
Wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Polecam Panu/Pani .............ccccoiiiiiiiii i i e .o ... WYKON@NIE NaStepujgcej
0 103 VPP
LT 288 1111 P EERSS

do wykonania ktérej niezbedne jest UzytkOWanie ..........c.civir e
(nazwa sktadnika majgtku PK)

wdniu ..., od........... do ....covevnnnns godz

Uzasadnienie koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych ...................ccco.coovoveovoerrc

data i podpis kierownika data i podpis osoby zatwierdzajgcej

jednostki organizacyjnej (bezposredniego przetozonego
kierownika jednostki organizacyjnej)

Zalgcznik nr 7 do Regulaminu pracy
Pieczec jednostki dnia .....cccoeei i,

organizacyjnej PK
Potwierdzenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych

Stwierdzam, ze zgodnie z poleceniem nr ................ Zdnia oo
Pan/i ..o wykonat/a prace w godzinach nadliczbowych
wdniu ..., od........... do ..ooiiinnnnn, godz

Suma godzin nadliczbowych ——...............

SPOSOB ROZLICZENIA*;
1) wynagrodzenie:

Suma godzin: .......
wtym: ....... z dodatkiem 50%
....... z dodatkiem 100%
2) na wniosek pracownika udzielono czasu wolnego od pracy w dniu ................... ilos¢ godzin ...........
3) na wniosek pracodawcy udzielono czasu wolnego od pracy w dniu ............... ilos¢ godzin ............

* nalezy podkreslic sposéb rozliczenia (w przypadku wniosku pracownika o czas wolny od pracy w zamian za godziny
nadliczbowe, pracownik powinien to potwierdzi¢ podpisem).

data i podpis kierownika data i podpis osoby zatwierdzajgce;j podpis pracownika
jednostki organizacyjnej (bezposredniego przetozonego
jednostki organizacyjnej)




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu pracy

Wykaz prac, przy ktérych na PK nie wolno zatrudnia € kobiet

W oparciu o rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom,
na Politechnice Krakowskiej:

1.

1.
2.
3.

Il.
1.

4,

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym
i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycja ciata przy:

Recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarOw 0 masie przekraczajgceyj:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Recznym przenoszeniu pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m — ciezarOw 0 masie przekraczajgcej:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Przewozeniu ciezarOw o masie przekraczajacej:

a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Zabrania sie kobietom w cigzy lub karmigcych piersig prac zwigzanych z wysitkiem
fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycijg ciata:

Przy pracach wymienionych w pkt | (1-3), jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci.

Przy pracach w pozycji wymuszone;.

Przy pracach w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej

Zabrania sie kobietom w cigzy lub karmigcych piersig prac:

W mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym :

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5,

2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od 1,5,

3) prace w S$rodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajgcym 15°C.

. W narazeniu na hatas dla kobiet w cigzy:

w warunkach narazenia na halas styszalny, infradzwiekowy lub ultradZzwiekowy, jezel
przekroczone sg normatywy okreslone w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie
wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Narazajgcych na dziatanie pdél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego

i nadfioletowego oraz prac przy monitorach ekranowych:
1) dla kobiet w cigzy:
a) w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci
dla strefy bezpiecznej,
b) w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych  natezen  promieniowania  nadfioletowego,  okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
¢) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
prawa atomowego,
d) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.
2) dla kobiet karmigcych piersia:
a) prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych
w przepisach prawa atomowego.
Na wysokosci dla kobiet w cigzy poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez



potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,
5. W kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

a) stwarzajgcymi ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmoza,

b) dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 222" § 3
Kodeksu pracy — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatah
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
zagrozenie zdrowia kobiety w cigzy lub niekorzystny wptyw na przebieg cigzy.

6. W narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:

1)

2)

3)

4)

prace w narazeniu na dziatlanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria

klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr

1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania

i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy

67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006

(Dz.Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1) w jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub

kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami

wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341),

b) rakotwodrczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wpltywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria
1 lub 2 (H370, H371),

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich

stezenia w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

Cc) mangan,

d) styren,

e) syntetyczne estrogeny i progesterony,

f) tlenek wegla,

g) ofdw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

h) rtec¢i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

prace w narazeniu nha dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia

w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych

stezen,

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikbw o dziataniu rakotworczym Ilub

mutagennym, wymienione w ust. 2 zalgcznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra

Zdrowia z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin,

czynnikbw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub

mutagennym w $rodowisku pracy (Dz.U. poz. 890 oraz z 2015 r. poz. 1090).

7. Grozacym ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi:

1) w wymuszonym rytmie pracy,

2) stwarzajgcym ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii,
prace z materiatami wybuchowymi.

W godzinach nadliczbowych i porze nocnej, kobietom bedgcym w cigzy.



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu pracy

Wykaz prac wykonywanych na PK, przy ktérych nie wol no zatrudnia ¢ miodocianych,
rodzaje prac wykonywanych na PK oraz wykaz stanowis  k pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowa nia zawodowego

Na PK wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy jakichkolwiek pracach, z wyjatkiem
prac dozwolonych mtodocianym w wieku powyzej 16 lat i z ukonczonym gimnazjum, w celu
odbywania przygotowania zawodowego, zgodnie z rozporzgadzeniem Rady Ministrow
w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym.

W szczegdblnosci nie wolno zatrudnia¢ miodocianych w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz przy nastepujgcych rodzajach prac:

1. Zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, a zwlaszcza:
a) przy pracach zatadunkowych i wytadunkowych,
b) przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ powyzej 25 m cigzarOw 0 masie
przekraczajgcej nastepujgce wartosci:

WIEK DZIEWCZETA CHLOPCY
Od 16 lat i z ukonczonym przy obcigzeniu jednostkowym (w kg)
gimnazjum, do 18 roku zycia przecietnie do 4 razy na godz. w czasie
zmiany roboczej
20 25

przy powtarzalnym obcigzeniu
12

2. W obcigzajgcym mikroklimacie srodowiska (gorgcym, zimnym, zmiennym).

3. Przy nieodpowiednim oswietleniu.

4. Na wysokosci powyzej 3 m i ponizej gruntu; dozwolone jest jednak zatrudnienie
miodocianych w wieku powyzej 16 lat w ramach praktycznej nauki hydraulika,
elektromechanika i teletechnika, w zagtebieniach do 1,5 m, ktére sg obudowane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

5. W podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu.

6. W kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

7. Zagrazajgcych prawidlowemu rozwojowi psychicznemu, w warunkach mogacych
stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, jak np: przy wymagajgcych odbioru
i przetwarzania duzej liczby Ilub szybko nastepujgcych po sobie informaciji
i podejmowania decyzji zwigzanych z groznymi nastepstwami.

8. Zagrazajgcych urazami u mtodocianych lub moggcych powodowac¢ zagrozenia dla innych
osob.

9. W warunkach narazenia na hatas i drgania.

10. W warunkach narazenia na pole elektromagnetyczne, elektrostatyczne oraz na
promieniowanie jonizujgce, laserowe, nadfioletowe i podczerwone.

11. W narazeniu na szkodliwe dziatanie substancji chemicznych, jesli przekroczone sag
normatywy okreslone dla mtodocianych w powotanym rozporzadzeniu Rady Ministrow.

Na PK mozna zatrudni¢ mtodocianych do prac:

1. Na stanowiskach szkoleniowych, przystosowanych do praktycznej nauki zawodu pod
bezposrednim nadzorem oséb uprawnionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu.
2. Lekkich, na stanowiskach:
a) fotografa (praca w pomieszczeniach zaciemnionych dozwolona w wymiarze do 2
godzin dziennie),
b) pracownika administracyjno-biurowego.



Zatgcznik nr 10 do Regulaminu pracy

Zasady dostarczania $rodkéw higieny osobistej pracownikom

Czesé ogllna

1.

5.

6.

Pracodawca zapewnia nastepujgce srodki higieny osobistej:

1) mydio,

2) krem do ragk,

3) reczniki,

4) papier toaletowy,

5) wyroby kosmetyczne do czyszczenia rak.

Mydto, wyroby kosmetyczne do czyszczenia rgk i kremy do rgk powinny by¢ zgodne
z obowigzujgcymi normami, jako wyroby przeznaczone do stosowania w bezposrednim
kontakcie ze skérg ciata ludzkiego, odpowiednio w celu czyszczenia lub utrzymania
w dobrym stanie.

Reczniki z tkanin bawetnianych powinny by¢ wyrobami petnowartosciowymi, zgodnymi
Z przyjetymi normami.

llekro¢ w tekscie zasada dostarczania srodkow higieny osobistej jest mowa o studentach,
nalezy rozumieé, ze odnosi sie to takze do doktorantow i innych oséb pobierajgcych
nauke lub odbywajgcych zajecia praktyczno-techniczne.

Zasady dokonywania i finansowania zakupdw srodkow higieny osobistej regulujg
odrebne przepisy.

Nadzor nad dostarczaniem srodkow higieny osobistej sprawuje kanclerz.

Czesé¢ szczegOtowa

1.

2.

Realizujgc wymogi Kodeksu pracy w zakresie obowigzku dostarczania pracownikom

srodkdéw higieny osobistej, wyposaza sie odpowiednio:

1) pomieszczenia higieniczno-sanitarne w dozowniki papieru toaletowego, mydia
w plynie i reczniki jednorazowe (lub suszarki do rgk),

2) laboratoria, warsztaty i podobne pomieszczenia pracy w dozowniki mydta w ptynie
i recznikéw jednorazowych (lub suszarki do rak),

3) pracownikow, ktorym nie zapewniono jadalni positkbw wiasnych, indywidualnie
w mydto w ptynie w dozownikach jednorazowych (stosownie do potrzeb) i reczniki
papierowe.

Nadzo6r nad biezgcym uzupetnianiem dozownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) i 2)

petnig administratorzy budynkéw. Srodki wymienione w ust. 1 pkt 3) dostarcza sie

pracownikom w trybie okreslonym w ust. 3.

Szczegolne potrzeby dotyczgce srodkéw higieny osobistej, wynikajgce ze specyfiki

stanowiska roboczego, realizowane sg na podstawie wniosku bezposredniego

przetozonego, zaakceptowanego odpowiednio przez dziekana, kierownika jednostki
pozawydziatowej lub kierownika pionu. Wniosek (w formie imiennej listy z zaznaczonymi
stanowiskami pracy) nalezy ziozy¢ w Dziale Zaopatrzenia, ktory to Dziat wyda Srodki
osobom do tego uprawnionym. W razie potrzeby, wniosek opiniuje Dziat Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy.



Zatgcznik nr 11 do Regulaminu pracy

ZASADY DOSTARCZANIA _SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

81
Czes¢ ogolna

Srodki ochrony indywidualnej przydziela sie pracownikowi (studentowi) w celu
zapewnienia bezposredniej ochrony przed zagrozeniami (niebezpiecznymi i szkodliwymi
czynnikami wystepujgcymi w srodowisku pracy), ktére mogg mie¢ wpltyw na jego zdrowie
lub bezpieczenstwo pracy. Do s$rodkéw ochrony indywidualnej zalicza sie odziez
ochronng oraz srodki ochrony: konczyn dolnych i gérnych, gtowy, twarzy i oczu, uktadu
oddechowego, stuchu, sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci oraz srodki
izolujgce caly organizm.

Odziez i obuwie robocze przydziela sie:

1) jesli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dostarczanie $rodkéw ochrony indywidualnej (oznaczonych dalej symbolem O) oraz

odziezy i obuwia roboczego, oznaczonego dalej symbolem R) jest obowigzkiem,

odpowiednio:

1) Dzialu Zaopatrzenia: w zakresie zakupu, magazynowania i wydawania oraz
prowadzenia — odrebnie dla kazdego pracownika — kart ewidencyjnych dotyczgcych
przydziatu, a takze obliczania ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej odziezy
i obuwia,

2) dziekanow wydziatow i kierownikow pionéw PK w zakresie okreslania potrzeb,

3) kierownikbw jednostek organizacyjnych: w zakresie przydzielania podlegtym
pracownikom, a w przypadkach, o jakich mowa w ust. 7 — takze studentom, kontroli
wiasciwego stosowania i przechowywania (zob. ust. 21) oraz instruowania
0 sposobach stosowania srodkéw ochrony indywidualnej, jak rowniez prowadzenia
ewidencji przydzielonych ww. srodkéw wedtug tabeli stanowigcej zalgcznik nr 13 do
niniejszego Regulaminu.

Przy zakupie O i R istnieje obowigzek stosowania sie do ustawy o Zamoéwieniach

publicznych oraz zapewnienia, aby:

1) s$rodki ochrony indywidualnej miaty wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa
i byly opatrzone tym znakiem,

2) odziez i obuwie robocze spetniaty wymagania okreslone w Polskich Normach.

Zakup, pranie i naprawa O i R oraz wyptacanie ekwiwalentu pienieznego za uzywanie

whasnej odziezy i obuwia sg finansowane z ,kosztow wspdélnych” uczelni.

Zakup srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego odbywa sie

wylgcznie za posrednictwem Dziatu Zaopatrzenia.

Przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, a prowadzgcy zajecia praktyczno-

techniczne (w laboratorium, pracowni specjalistycznej lub warsztacie) — studenta do

zaje¢ bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku.

Pracownicy i studenci maja obowigzek uzywa¢ O i R zgodnie z przeznaczeniem

I utrzymywac je we wiasciwym stanie.

llekro¢ w Zasadach dostarczania O i R jest mowa o studentach, nalezy rozumie¢, ze

odnosi sie to takze do doktorantéw i innych oséb pobierajgcych nauke lub odbywajgcych

zajecia praktyczno-techniczne.



§2
Czes¢ szczegoOtowa

10. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, niezbedne na okreslonym
stanowisku pracy* sg wymienione pod odpowiadajgcg temu stanowisku pozycjg w tabel
norm przydziatu.

11. Studentom dostarcza sie odpowiednie srodki ochrony indywidualnej (symbol O w tabeli
norm przydziatu) w jednostce organizacyjnej, w ktérej odbywajg zajecia praktyczno-
techniczne; w niezbedng odziez i obuwie robocze (symbol R w tabeli norm przydziatu)
zaopatrujg sie na wlasny koszt.

12. Dla nowych stanowisk pracy niewymienionych w tabeli norm przydziatu, zakres
wyposazenia w O i R oraz okresy uzywalnosci ustala odpowiednio: dziekan wydziatu
lub kierownik pionu na wniosek kierownika danej jednostki organizacyjnej — przez
analogie do podobnych stanowisk wymienionych w tej tabeli — w porozumieniu z Dziatem
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

13. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w wymiarze p6t etatu lub mniej przyjmuje
sie dwukrotnie dluzsze okresy uzywalnosci niz podane w tabeli norm przydziatu.

14. Do wykonywania krétkotrwatych czynnosci w laboratorium, warsztacie itp. dostarcza sie
tylko dyzurne srodki ochrony indywidualnej lub dyzurng odziez roboczg, o ile nie jest to
przeciwwskazane ze wzgledoéw higienicznych, np. z uwagi na bezposredni kontakt tych
przedmiotow ze skorg ciata ludzkiego.

15.1.Tabela norm przydzialu ma charakter pomocniczy w tym sensie, ze istnieje inny,
nadrzedny przepis (Kodeks pracy, art. 15) nakazujgcy zapewni¢ bezpieczne i higieniczne
warunki pracy; czyli, w razie potrzeby, uzupeii¢, w uzgodnieniu z Dzialem
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, to, co przewiduje norma dla danego stanowiska o srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez lub obuwie robocze niezbedne dla rzeczywistego
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

15.2.W przypadku gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace,
zgodnie z tabelg norm, dodatkowego wyposazenia w O i R, kierownik jednostki
organizacyjnej wnioskuje o uzupetlnienie jego wyposazenia do zakresu normy
przystugujacej dla danego dodatkowego stanowiska.

16. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze dostarcza sie pracownikowi
nieodptatnie (studentowi dostarcza sie nieodptatnie tylko srodki ochrony indywidualnej),
ale stanowig one wiasnos¢ PK, powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu
w przypadku rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu ich uzywalnosci,
okreslonym w tabeli norm przydziatu.

17. Zamiast zwrdci¢ pobrang odziez lub obuwie robocze w przypadkach okreslonych
w ust. 16, pracownik moze zwréci¢ ich réwnowarto$¢ pieniezng, z uwzglednieniem
stopnia amortyzacji. Wysoko$¢ rownowartosci oblicza Dziat Zaopatrzenia.

Uzywanie wlasnej odzie zy i obuwia

18.1. Na stanowiskach pracy wymienionych w tabeli norm przydzialu w pozycjach nr (Lp.): 1, 3,
5, 7, 11, 12, 15, 16, 17, 18, 20, 25, 26, 37, 49, 50, 52, 53, 65, 67, w odniesieniu do
zaznaczonych (*) asortymentow odziezy i obuwia, dopuszcza sie, ha wniosek dziekana lub
kierownika pionu, uzywanie przez pracownikdéw, za ich zgoda, wkasnej odziezy i obuwia
roboczego spelniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Dotyczy to
przedmiotow, ktére sg przydzielane pracownikom indywidualnie i majg okreslony czas
uzytkowania; nie dotyczy jednak stanowisk, na ktérych sg wykonywane prace zwigzane
z bezposrednig obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych albo sg to prace
powodujgce intensywne brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego srodkami:
chemicznymi, promieniotworczymi lub materialami biologicznie zakaznymi.

18.2.Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 18.1.,
wyptaca sie ekwiwalent pieniezny (zatgcznik nr 12). Wysokos¢ ekwiwalentu oblicza Dziat
Zaopatrzenia na podstawie tabeli norm i aktualnych cen.
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Zniszczenie lub utrata obuwia
roboczego
19.1.W przypadku zniszczenia (przedwczesnego zuzycia) lub utraty przez pracownika srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego, kierownik jednostki organizacyjnej
sporzgdza na te okolicznos¢ protokét oraz niezwlocznie wnioskuje przydzielenie
pracownikowi nowych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego.
Protokot opiniuje Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, a zatwierdza — odpowiednio:
dziekan wydziatu lub kierownik pionu.
19.2.Nowe przedmioty, o jakich wyzej mowa, wydaje sie na podstawie protokotu, pod
warunkiem zwrotu przedmiotow zniszczonych.
20.1.Protokdt, o jakim mowa w ust. 19, powinien stwierdzaé czy doszto do:
a) utraty cech uzytkowych wymienionych w nim przedmiotow,
b) zniszczenia (przedwczesnego zuzycia) lub utraty tych przedmiotéw z winy pracownika.
20.2.Jezeli wykazano wine pracownika, to ponosi on odpowiedzialnosé, tak jak za szkode
wyrzgdzong w mieniu powierzonym, do zwrotu w wysokosci rownej niezamortyzowanej

czesci wartosci zniszczonych lub utraconych przedmiotow.

srodkow ochrony indywidualnej oraz odzie zy i

Przechowywanie ska zonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odzie
roboczego

zy i obuwia

21.1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej stosuje sie $rodki chemiczne Ilub
promieniotworcze albo materiaty biologicznie zakazne, ktérymi mogg zosta¢ skazone O
i R okresla sposéb i wyznacza miejsce ich przechowywania, zgodnie z wiasciwymi
przepisami i zasadami oraz instruuje pracownikéw w tym zakresie.

21.2. 0Odziez ochronng i roboczg, stosowang przy pracach powodujgcych znaczne zabrudzenie

lub zamoczenie, przechowuje sie w szafach, ktére przydziela sie pracownikom do
indywidualnego uzytku.

* Stanowisko pracy w rozumieniu zarzgdzenia (zgodnie z okresleniem podanym w rozporzgdzeniu MPiPS
w sprawie ogolnych przepiséw bhp) to przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w $rodki i przedmioty pracy,
w ktérej pracownik lub zesp6t pracownikéw wykonuje prace.

TABELA NORM PRZYDZIALU
srodkow ochrony indywidualnej oraz odzie  zy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Politechniki Krakowskiej

Przewidywany okres
Zakres wyposazenia: uzywalnosci w miesigcach
Lp. Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze okresach zimowych (0.z.)
O — srodki ochrony indywidualnej i do zuzycia (d.z.)
1. Archiwista, R — beret lub chustka na glowe wg potrzeb d.z.
Pracownik * R — fartuch z tkanin syntetycznych lub d.z. (min. 36)
archiwum fartuch kretonowy
O — kamizelka ciep}ochronnal) d.z.
2. Autoklawista R — ubranie drelichowe lub fartuch 24
O — buty gumowe 24
O — rekawice gumowe d.z.
O — okulary ochronne d.z.
3. Bibliotekarz, pracownik * R — fartuch z tkanin syntetycznych lub d.z. (min. 36)
biblioteki fartuch kretonowy d.z. (min. 18)
R — trzewiki profilaktyczne, tekstylne 18
O — kamizelka ciep+ochronna1) d.z.
4, Ceramik R — ubranie drelichowe lub fartuch 9
R — beret 24
R — trzewiki skérzane/gumowe 24
O — fartuch wodochronny d.z.
O — rekawice ochronne d.z.
5. Dozorca sprzgtajacy teren |* R — beret lub czapka drelichowa 24
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wokét obiektu, * R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18
straznik obiektéw * R — trzewiki skérzane/gumowe 24
O - rekawice ochronne, drelichowe d.z.
* O — kurtka cieptochronna 40.z.
* O — kurtka przeciwdeszczowa, podgumowana d.z. (min. 36)
* O — buty filcowo-gumowe 30.z
* O — czapka ocieplona 40.z
O — kamizelka ostrzegawcza, wedtug potrzeb d.z.
6. Elektromonter, R — beret 24
Elektromechanik R — ubranie drelichowe lub 18
(remonty, konserwacje) kombinezon drelichowy 24
R — trzewiki skérzane/gumowe 24
O — kamizelka ciepiochronnal) 3o0.z
O — rekawice dielektryczne d.z.
O — kalosze dielektryczne d.z.
O — szelki lub pas bezpieczenstwa (dla wedtug instrukcji
elektromonterow)
O — helm przeciwuderzeniowy d.z.
7. Elektronik konserwator, * R — fartuch kretonowy d.z. (min.18)
informatyk
8. Fototechnik (fotolaborant) R — fartuch drelichowy 12
O — fartuch kwasochronny lub z folii d.z.
O - rekawice gumowe d.z.
O — okulary ochronne d.z.
9. Formierz (pracownicy R — ubranie robocze 9
wykonujacy prace R — beret 24
odlewnicze) R — trzewiki skérzane/gumowe 24
R — koszula flanelowa 12
O — kamizelka ciepiochronnal) 3o0.z
O — nakolanniki skérzane d.z.
O — rekawice ochronne d.z.
O — okulary ochronne d.z.
10. | Galwanotechnik R — ubranie robocze lub fartuch 9
(galwanizer) R — beret 24
R — koszula flanelowa 12
R — buty gumowe lub trzewiki skérzane/gumowe |24
O - kamizelka ciepiochronnal) 3o0.z
O — fartuch kwaso- i tugochronny d.z.
O — rekawice gumowe d.z.
O — okulary ochronne d.z.
11. | Goniec zewnetrzny * R — potbuty robocze skérzane/gumowe 24
* O — kurtka cieptochronna 40.z.
* O — plaszcz podgumowany, przeciwdeszczowy 48
* O — rekawice ocieplone, ochronne 3 0.z
12. | Goniec w gmachu * R — fartuch roboczy 24
R — trzewiki profilaktyczne, tekstylne 24
13. | Hartownik O — ubranie lekkie, niepalne 12
R — beret lub czapka drelichowa 12
O — trzewiki ochronne na drewnianej podeszwie |18
O — fartuch brezentowy d.z.
R — koszula flanelowa 2 szt/18
O - rekawice ochronne, dzianinowe,
powlekane PCW d.z.
O — okulary ochronne d.z.
14. | Hydraulik (konserwator R — ubranie robocze, drelichowe 18
sieci wodno- R — beret 24
kanalizacyjnej) R — trzewiki skorzane/gumowe 18
R — koszula flanelowa 12
O — kamizelka ciep}ochronnal) 30.z
O — rekawice gumowe d.z.
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O — fartuch przedni, wodochronny d.z.
O — buty gumowe, wedtug potrzeb d.z. (min.24)

15. |Inspektor nadzoru * R — ubranie drelichowe lub fartuch 36
inwestorskiego * R — trzewiki skérzane/gumowe lub buty gumowe |24

* O — kurtka cieptochronna 40.z
* O — kurtka przeciwdeszczowa, podgumowana 36

16. |Intendent — * R — fartuch roboczy 12
magazynier O — kamizelka cieptochronna dyzurna

17. |Kierowca * R — beret lub czapka drelichowa 24
samochodu ciezarowego, |* R — ubranie drelichowe lub kombinezon 18
dostawczego. * R — trzewiki skérzane/gumowe 24

* O — kurtka cieptochronna 3o0.z
O - rekawice ochronne, drelichowe d.z.
O - buty gumowe? d.z.(min.36)
O — fartuch przedni, wodochronny3) dyzurny

18. |Kierowca samochodu * R — fartuch drelichowy 24
osobowego, autobusu, O - rekawice ochronne, drelichowe d.z.
mikrobusu. O — buty gumowe3) d.z. (min.36)

O — fartuch przedni, Wodochronnys) dyzurny

19. | Kierowca wozka R — fartuch drelichowy lub 18
akumulatorowego, ubranie drelichowe 24
spalinowego R — beret lub czapka drelichowa 24

R — trzewiki skorzane/gumowe 36

O — czapka ocieplona2 30.z
O — ubranie drelichowe, ocieplonez) 3o0.z
O - buty filcowe, oblewane guma? 40.z.
O — rekawice ochronne, drelichowe d.z.

20. | Kierownik admini- * R — fartuch roboczy 24
stracyjno-gospodarczy O - kamizelka cieptochronna dyzurna
obiektu, domu studenta

21. | Konserwator, monter R — ubranie robocze 12
instalacji gazowych i R — beret 24
chlodniczych R — trzewiki skorzane/gumowe 24

O — kurtka cieptochronna, wedtug potrzeb 40.z.
O — rekawice ochronne d.z.

22. | Konserwator maszyn R — fartuch lub ubranie drelichowe 12

i urzgdzen R — beret 12
R — trzewiki skorzane/gumowe 24
O - kamizelka cieptochronna 3o0.z
O - rekawice ochronne, drelichowe d.z.
O — okulary ochronne d.z.

23. | Konserwator zabytkéw Zakres wyposazenia i przewidywany okres
architektonicznych uzywalnosci jak dla murarza

24. | Konserwator sprzetu R — ubranie drelichowe 12
i urzadzen sportowych R — trzewiki skérzane/gumowe 24

O - rekawice drelichowe, ocieplane 20.z.
O — czapka ocieplona 30.z
O — ubranie drelichowe, watowane 30.z
O — buty filcowo-gumowe 3 0.z

25. | Konserwator urzgdzen * R — fartuch drelichowy d.z.
teletechnicznych

26. |Kreslarz — kopista * R — fartuch kretonowy 24

R — obuwie profilaktyczne tekstylne, wedlug
potrzeb 12

27. | Magazynier i R — beret lub chustka na gtowe 12
pomoc w R — ubranie drelichowe lub fartuch 12
magazynie materiatow R — trzewiki skérzane/gumowe 24
réznych O - kamizelka cieptochronna d.z. (min. 36)

O — kurtka przeciwdeszczowa,
podgumowana, wg potrzeb dyzurna
O — rekawice ochronne d.z.
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28. | Magazynier i pomoc w R — ubranie robocze lub fartuch 12
magazynie odczynnikéw R — beret 24
chemicznych, materiatow R — trzewiki skorzane/gumowe 24
palnych i gazéw R — koszula flanelowa 12
technicznych O — kamizelka cieptochronna 30.z

O — ubranie lub fartuch kwaso- i lugochronne d.z.
O — rekawice ochronne d.z.
O — maska przemystowa d.z.
O — okulary ochronne d.z.

29. |Malarz budowlany i pomoc | R — ubranie drelichowe 12

malarza R — beret lub czapka drelichowa 12
R — koszula flanelowa 12
R — trzewiki skérzane/gumowe 24
O - kamizelka cieptochronna 30.z
O — rekawice drelichowe lub brezentowe d.z.
O — fartuch przedni, brezentowy d.z.
O — pétmaska d.z.
O — okulary ochronne d.z.

30. | Mechanik samochodowy w| R — ubranie drelichowe lub kombinezon 2 szt./24

warsztacie naprawczym R — beret lub czapka drelichowa 24
R — koszula flanelowa 2 szt./24
O — trzewiki przemystowe, 18
skoérzane/olejoodporne 30.z
O — kamizelka ciepiochronnal) lub bluza
cieptochronna? d.z.
O - buty gumowe? d.z.
O - rekawice brezentowe lub ,emulsin” d.z.
O — okulary ochronne dyzurny
O — fartuch przedni, Wodochronnys)

31. | Mechanik maszyn R — fartuch drelichowy d.z.
biurowych, konserwator O — okulary przeciwodpryskowe d.z.
sprzetu komputerowego

32. | Monter mechanik R — ubranie drelichowe lub kombinezon 12

R — beret 24

R — trzewiki skérzane/gumowe 18

R — koszula flanelowa 12

O — kurtka ciep+ochronna1) 30.z
O — rekawice ochronne d.z.
O — okulary ochronne d.z.

33. | Murarz, betoniarz, tynkarz R — ubranie drelichowe 9
i pomoc murarza, R — beret 24
betoniarza, tynkarza R — koszula flanelowa 12

R — trzewiki skérzane/gumowe lub buty gumowe |18

O — czapka ocieplona 30.z
O — buty filcowe, oblewane gumg 24

O — ubranie drelichowe, ocieplone 30.z
O — rekawice brezentowe, wzmocnione d.z.
O — okulary ochronne d.z.
O — pas bezpieczenstwa d.z.

34. | Nauczyciel akademicki R — fartuch roboczy d.z.
wykonujacy podczas
wyktadoéw pokazy,
eksperymenty

35. | Obsluga pras i ttoczni R — ubranie robocze, drelichowe 12

R — trzewiki skorzane/gumowe 18

O — fartuch brezentowy 12

O — rekawice ochronne, drelichowe, wzmocnione |d.z.

R — beret lub chustka na gtowe 18

O — okulary ochronne, przeciwodpryskowe dyzurne

36. | Pokojowa w domu R — fartuch roboczy 12
studenta R — chustka na gtowe 24
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R — obuwie profilaktyczne, tekstylne 12
O — kamizelka ciepiochronnal) 40.z.
O — rekawice gumowe d.z.
37. | Portier * R — fartuch roboczy 24
* O — kamizelka ciep}ochronnal) 30.z
38. | Pracownik (nauczyciel R — fartuch roboczy, biaty 12
akademicki lub inny R — obuwie profilaktyczne, tekstylne, wedtug
pracownik) wykonujacy potrzeb 12
bezposrednio prace O — fartuch wodochronny d.z.
badawcze lub pomocnicze | O — rekawice gumowe d.z.
w laboratorium
biologicznym,
mikrobiologicznym
39. | Pracownik (nauczyciel R — fartuch roboczy, biaty 2 szt./18
akademicki lub inny R — obuwie profilaktyczne, wedtug potrzeb 24
pracownik) wykonujacy O — fartuch kwaso- i tugoodporny d.z.
bezposrednio prace O — rekawice ochronne d.z.
badawcze lub pomocnicze | O — okulary ochronne d.z.
w laboratorium
chemicznym
40. | Pracownik (nauczyciel R — ubranie robocze lub fartuch 18
akademicki lub inny R — buty gumowe, wedtug potrzeb 24
pracownik) wykonujacy O — ubranie drelichowe, ocieplone 24
bezposrednio prace O — fartuch wodoodporny d.z.
badawcze lub pomocnicze | O - rekawice ochronne d.z.
w laboratorium O — okulary ochronne d.z.
ceramicznym,
budowlanym
41. | Pracownik (nauczyciel R — ubranie robocze lub fartuch 18
akademicki lub inny O — rekawice dielektryczne d.z.
pracownik) wykonujacy O — kalosze dielektryczne d.z.
bezposrednio prace
badawcze lub pomocnicze
w laboratorium elektro-
technicznym,
elektronicznym
42. | Pracownik (nauczyciel R — ubranie robocze lub fartuch 18
akademicki lub inny O — fartuch ochronny d.z.
pracownik) wykonujacy O — rekawice ochronne d.z.
bezposrednio prace O — okulary ochronne d.z.
badawcze lub pomocnicze
w laboratorium fizycznym,
metrologicznym
43. | Pracownik (nauczyciel R — ubranie robocze lub fartuch 12
akademicki lub inny R — buty gumowe, wedtug potrzeb 24
pracownik) wykonujacy O — kamizelka lub kurtka ocieplona 40.z.
bezposrednio prace O — fartuch ochronny d.z.
badawcze lub pomocnicze | O - rekawice ochronne, drelichowe d.z.
w laboratorium
geodezyjnym,
geologicznym
44. | Pracownik (nauczyciel R — fartuch roboczy 18
akademicki lub inny O — rekawice ochronne d.z.
pracownik) wykonujacy O — okulary ochronne d.z.
bezposrednio prace
badawcze lub pomocnicze
w laboratorium holografii
laserowej i techniki
laserowej
45. | Pracownik (nauczyciel R — fartuch roboczy 18
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akademicki lub inny
pracownik) wykonujacy
bezposrednio prace
badawcze lub pomocnicze
w laboratorium mikroskopii
elektronowej

46. | Pracownik (nauczyciel R — beret 24
akademicki lub inny R — fartuch lub ubranie robocze 12
pracownik) wykonujacy R — trzewiki skorzane/gumowe 24
bezposrednio prace O — fartuch ogniochronny d.z.
badawcze lub pomocnicze | O - rekawice ochronne d.z.
w laboratorium obrébki O — okulary ochronne d.z.
metali na gorgco

47. | Pracownik (nauczyciel R — beret 24
akademicki lub inny R — fartuch lub ubranie robocze 12
pracownik) wykonujacy R — trzewiki skorzane/gumowe 24
bezposrednio prace O — rekawice ochronne, brezentowe d.z.
badawcze lub pomocnicze | O — okulary ochronne d.z.
w laboratorium obrébki
metali na zimno

48. | Pracownik (nauczyciel R — fartuch lub ubranie robocze 18
akademicki lub inny R — obuwie profilaktyczne, tekstylne 24
pracownik) wykonujacy O — okulary ochronne d.z.
bezposrednio prace O — kalosze dielektryczne d.z.
badawcze lub pomocnicze | O — fartuch ochronny, otowiowy d.z
w laboratorium O — fartuch wodoodporny d.z.
rentgenowskim, O - rekawice ochronne, rentgenowskie d.z.
izotopowym O - rekawice gumowe d.z.

O — czepek d.z.

49. | Pracownicy w * R — fartuch roboczy 12
pracowni artystyczno-
plastycznej

50. |Pracownik inwentaryzacji |* R — fartuch roboczy 24

O — kamizelka ciepiochronnal) dyzurna

51. | Pracownik nadzoru R — fartuch roboczy 12
technicznego, mistrz R — trzewiki skorzane/gumowe 36
w brygadzie O — kurtka drelichowa, ocieplonaz) dyzurna
remontowo-budowlanej O — buty gumowe 36

O — rekawice ocieplonez) d.z. (min. 24)

52. | Pracownika nadzoru * R — fartuch roboczy 24
technicznego — * R — trzewiki skérzane/gumowe 36
dyspozytor, mistrz, * O — kurtka cieptochronna 40.z.
kierownik warsztatu, bazy
transportowej

53. | Pracownik stuzby bhp i * R — fartuch roboczy 24
ochrony ppoz. wykonujacy | * R — trzewiki skérzane/gumowe 36
dziatalno$¢ inspekcyjng * O — kurtka cieptochronna 40.z

54. | Pracownik poligrafii R — fartuch roboczy lub ubranie robocze 12

R — beret lub chustka na gtowe 24

R — trzewiki skérzane/gumowe lub obuwie
profilaktyczne, tekstylne 18

O — okulary ochronne d.z.

55. | Pracownicy zatrudnieni R — ubranie robocze lub kombinezon 12
stale w hamowni silnikow R — trzewiki skérzane/gumowe 24
spalinowych R — koszula flanelowa 12

O - kamizelka cieptochronna dyzurna
O — rekawice brezentowe d.z.
O — ochronniki stuchu d.z.

56. | Pracownicy zatrudnieni R — ubranie robocze lub kombinezon 9

przy obrébce metali na R — beret 18
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gorgco — odlewnik R — trzewiki skérzane 24
piecowy, walcownik, R — koszula flanelowa 12
kowal, hartownik, O — fartuch ogniochronny d.z.
tadowacz wsadu O — ekran d.z.
O — getry chronigce przed promieniami
cieplnymi d.z.
O — rekawice ochronne d.z.
O — kaptur ochronny d.z.
57. | Pracownicy zatrudnieni R — ubranie robocze lub kombinezon 12
przy obrébce metali na R — beret 24
zimno: ttoczarz, blacharz, R — koszula flanelowa 18
Slusarz, traser, szlifierz, R — trzewiki skérzane/gumowe 24
polerownik O — okulary ochronne d.z.
O — maska przeciwpytowa (dla szlifierza
i polerownika) d.z.
O — rekawice ochronne d.z.
O — fartuch brezentowy d.z.
58. | Pracownicy zatrudnieni R — ubranie robocze lub kombinezon 12
przy obrébce skrawaniem, R — beret 24
tokarz, frezer R — trzewiki skérzane 24
R — koszula flanelowa 18
O — fartuch brezentowy d.z.
O — okulary ochronne d.z.
O — rekawice ochronne d.z.
59. | Pracownicy zatrudnieni R — fartuch roboczy lub ubranie 12
przy recznej obrébce szkta | R — beret 24
laboratoryjnego R — trzewiki skérzane/gumowe 36
O — fartuch ochronny, brezentowy d.z.
O — okulary ochronne d.z.
O — rekawice ochronne d.z.
O — ochronniki stuchu d.z.
60. | Rzemie$lnik oraz R — fartuch lub ubranie robocze 12
pracownik porzgdkowo- R — beret 24
gospodarczy i R — trzewiki przemystowe skoérzane/gumowe 24
transportowy O - kamizelka cieptochronna 3o0.z
O - buty filcowo-gumowe? 30.2.
O — kurtka przeciwdeszczowa, wedtug potrzeb dyzurna
O — rekawice ochronne d.z.
O — czapka ocieplona 30.z
61. | Spawacz R — ubranie drelichowe lub kombinezon 18
R — beret 24
R — trzewiki przemystowe, skérzane 24
R — koszula flanelowa 18
O — czapka ocieplona 30.z
O — bluza cieptochronna 30.z
O — fartuch spawalniczy, skorzany 60
O — rekawice spawalnicze d.z.
O — getry lub nakolanniki z nastopnikami,
wedtug potrzeb d.z.
O — okulary spawalnicze lub tarcza
spawalnicza d.z.
O — szelki bezpieczenstwa lub pas
bezpieczenstwa wg instrukcji
62. | Sprzataczka R — fartuch drelichowy 18
R — chustka na gtowe 36
R — trzewiki profilaktyczne, tekstylne 12
O — kalosze gumowe, wedtug potrzeb d.z.
O — pas bezpieczenstwa do mycia okien,
wedtug potrzeb wg instrukcji
O — rekawice gumowe, wedtug potrzeb d.z.
63. | Stolarz, ciesla R — ubranie drelichowe 18
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R — beret 24
R — trzewiki skérzane/gumowe 24
R — koszula flanelowa 18
O - kamizelka cieptochronna 30.z
O — rekawice ochronne, tkaninowe d.z.
O — okulary ochronne d.z.
O — ochronniki stuchu, wedtug potrzeb d.z.
O — maska przeciwpylowa d.z.
64. |Wiertacz R — ubranie robocze 12
R — buty gumowe lub trzewiki robocze
skérzane/gumowe z noskiem stalowym,
wedtug potrzeb 24
O — ubranie drelichowe, ocieplone 30.z
O — kurtka przeciwdeszczowa, podgumowana 36
O — rekawice ochronne 5-palcowe d.z.
O — buty filcowe, oblewane gumg 30.z
O — helm ochronny d.z.
65. | Szatniarz * R — fartuch z tkanin syntetycznych 36
R — trzewiki profilaktyczne 24
* O — kamizelka ciep}ochronnal) 3 0.z
66. | Szklarz, konserwator R — ubranie robocze 12
R — beret 24
R — trzewiki skérzane/gumowe 24
O - kamizelka drelichowa, ocieplona 3o0.z
O — fartuch brezentowy d.z.
O — rekawice brezentowe, wzmocnione d.z.
O — okulary ochronne d.z.
67. | Zaopatrzeniowiec * R — fartuch roboczy 12
* R — trzewiki robocze skérzane/gumowe 36
* R — beret 24
* O — kurtka drelichowa, cieptochronna 30.z
O — plaszcz przeciwdeszczowy, podgumowany | dyzurny
O — rekawice ochronne, drelichowe d.z.
68. |Zmywacz szkfa R — fartuch roboczy 12
laboratoryjnego R — drewniaki 24
O — fartuch wodochronny d.z.
O — buty gumowe 24
O — rekawice gumowe d.z.
O — okulary ochronne d.z.
69. | Pracownicy wykonujgcy O — zatrza$niki d.z.
prace na wysokosci O — linki bezpieczenhstwa (zgodnie z instrukcjg
wymagajgce O — amortyzatory producenta)
zabezpieczenia przed O — szelki bezpieczenstwa
upadkiem® O — kask
Zakres wyposazenia powinien by¢ dostosowany
do charakteru wykonywanej pracy i
ewentualnych uwag producenta sprzetu
ochronnego.
70. | Pracownicy wykonujacy Dodatkowe wyposazenie zgodnie ze d.z.
prace przy uzyciu wskazaniami w kartach charakterystyki (zgodnie z instrukcjg
materiatow substancji. producenta)

niebezpiecznychs)
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71. | Pracownicy wykonujgcy O - linki bezpieczenstwa d.z.
prace w zbiornikach, O — szelki bezpieczenstwa (zgodnie z instrukcjg
kanatach, wnetrzach O — kask producenta)
urzgdzen technicznych i O — sprzet izolujgcy, ochronny ukfadu
w innych niebezpiecznych oddechowego
przestrzeniach
zamknietychs)

72. | Dla stanowisk pracy

niewymienionych w Lp.
1-71 zakres wyposazenia
w odziez i obuwie robocze
— ochrony indywidualne
oraz okresy uzywalnosci
ustala sie jak dla
podobnych stanowisk
pracy, wymienionych

W niniejszej tabeli

1)
2)
3)

4)
5)

wydawana w pomieszczeniach nieogrzewanych,
do prac wykonywanych stale poza budynkiem, w terenie,
wydawane do mycia samochodu, do prac stale wykonywanych przez kierowce lub

mechanika,

dla nauczycieli prowadzacych dyscypliny sportéw zimowych,
przystuguje rébwniez wyposazenie uwzglednione na zajmowanych stanowiskach pracy.
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N

2.

1.

Zatgcznik nr 12 do Regulaminu pracy
Ekwiwalent za pranie i napraw € odzie zy roboczej

§1

Pracownicy sg zobowigzani dba¢, zeby uzywana odziez robocza byta czysta.

Pracownicy Politechniki Krakowskiej, ktorym wydano odziez roboczg do stalego

indywidualnego uzywania:

1) otrzymujg ekwiwalent pieniezny za pranie jej we wiasnym zakresie, jesli wyrazg na to
zgode i pod warunkiem, Ze:

a) zabrudzenie jest mozliwe do usuniecia w praniu domowym,
b) odziez nie jest skazona bakteriologicznie lub substancjami szkodliwymi,

2) albo zgtoszag jg do wyprania przez zaklad ustugowy odpowiednio do zaistniatych
potrzeb.

Ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy roboczej we wilasnym zakresie

obcigza ,koszty wspoélne” uczelni. Listy pracownikow, ktérym bedzie on wyptacany,

zatwierdza kanclerz.

Ekwiwalent pieniezny jest wyptacany kwartalnie z dotu.

§2

Miesieczne stawki ekwiwalentu pienieznego za pranie i naprawe odziezy dzieli sie na trzy

grupy:

1) stawka podstawowa - dla nauczycieli akademickich, pracownikéw naukowo-
badawczych i administracyjnych, ktérym przystuguje odziez robocza,

2) dwukrotna wartos¢ stawki podstawowej — dla pracownikdw inzynieryjno-technicznych
zatrudnionych w laboratoriach i pracowniach chemicznych, mikrobiologicznych
i fizycznych (w tym laserowych, rentgenowskich, mikroskopii elektronowej) oraz
komputerowych, pracownikéw bibliotecznych, obstugi (woznych, portieréw, goncéw,
sprzatajgcych, szatniarek) oraz dla pracownikdw administracyjnych nadzoru
technicznego i bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) trzykrotna warto$¢ stawki podstawowej — dla pracownikow zatrudnionych w
warsztatach obstugujgcych maszyny do obrobki metali i tworzyw oraz urzadzen
pojazdéw mechanicznych, dla pracownikbw w Dziale Eksploatacji, w Dziale
Zaopatrzenia, w Dziale Poligrafii, a takze dla magazynieréw, robotnikbw do prac
ciezkich i indywidualnie dla pracownikéw na stanowiskach, na ktorych wystepuje
szczegOlne zabrudzenie.

Wysokos¢ miesiecznej stawki ekwiwalentu pienieznego ustala kanclerz, podajgc jg do

wiadomosci w drodze komunikatu. Wysokos¢ miesiecznej stawki ekwiwalentu

pienieznego moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od zmian kosztéw prania oraz cen

Srodkdéw piorgcych.

Ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy roboczej oblicza sie zgodnie z nastepujgcymi

zasadami:

1) pracownikowi przystuguje:

a) petna stawka ekwiwalentu — jezeli przepracowat wiecej niz potowe dni roboczych
w miesigcu kalendarzowym,

b) potowa stawki ekwiwalentu — jezeli przepracowat potowe lub mniej niz potowe dni
roboczych w miesigcu kalendarzowym,

2) pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent — jezeli nie przepracowat ani jednego dnia
roboczego w ciggu miesigca kalendarzowego (niezaleznie od przyczyny).

§3

Jednostki organizacyjne zatrudniajgce pracownikéw, ktérym przystuguje odziez robocza:
1) sporzadzajq listy, wystepujac o:

a) ekwiwalent pieniezny (Tabela 1),

lub

b) wypranie odziezy przez zaktad ustugowy (Tabela 2).

2) prowadzg ewidencje wyptacanych ekwiwalentéw pienieznych oraz odziezy roboczej
przekazywanej do prania.
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2. Listy, o ktérych mowa w ust. 1, podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej pod
klauzulg odpowiedzialnosci materialne;.

3. Wykazy odziezy roboczej do prania w zakladzie ustugowym nalezy sktada¢ w Dziale
Gospodarczym wraz z odziezg, na biezgco, w miare potrzeb.

Tabela 1.

Lista wyptat ekwiwalentu pienieznego za pranie i naprawe odziezy roboczej
(we wiasnym zakresie) dla praCcownikKOW ..........cccoooveiiiiiiiiiiicccciaes ,
nazwa jednostki organizacyjnej
ktorzy wyrazili na to zgode, za ..........ccceeeiiiiieeiiiiieee e kwartat ......... r.
(stownie)

Lp. nazwisko i imie stanowisko pracy wysokos¢ ekwiwalentu | potwierdzenie
odbioru

Wymienieni wyzej pracownicy nie oddawali odziezy roboczej do prania przez zaktad
ustugowy w ww. kwartale.

sporzadzit /czytelny podpis podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej

Tabela 2.

Wykaz odziezy roboczej pracoWNiKOW .............eeevuereeerererrreiiieeieeereeeeeeeeereeeeeens
nazwa jednostki organizacyjnej

do prania w zaktadzie uStUQOWYM ..........ccooiiiiiiiieiiiiiiieeee. kwartale ............ r.
(stownie)
Lp. | nazwisko iimie | stanowisko | Wyszczegolnienie odziezy roboczej | Potwierdzenie
pracy odbioru czystej
Nazwa Il szt. odziezy

Wyszczegblnieni pracownicy nie majg prawa do ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy
roboczej w ww. kwartale:

sporzadzit /czytelny podpis podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej
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Zatgcznik nr 13 do Regulaminu pracy

(jednostka organizacyjna)

KARTA EWIDENCJI ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW
OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Pan(i) oo e
....................... RIS sanowisko) data
rozpoczecia pracy)
Lp. Nazwa Okres llos¢ Data pobrania| Data zdania Potwierdzenie N
przedmiotu uzywalnosci Odbioru Zdania proto

(R lub O)




Zatgcznik nr 14 do Regulaminu pracy
Zasady wykonywania prac szczegodlnie niebezpiecznych

81
Informacje wstepne

1. Prace szczegdlnie niebezpieczne wystepujgce na Politechnice Krakowskiegj to:

1) prace na wysokosci,

2) prace z uzyciem materialdw niebezpiecznych,

3) prace w zbiornikach, kanalach, wnetrzach urzadzeh technicznych iw innych
niebezpiecznych przestrzeniach zamknietych,

4) takze inne prace o0 zwiekszonym zagrozeniu lub wykonywane w utrudnionych
warunkach, uznane przez kierownika jednostki organizacyjnej jako szczegolnie
niebezpieczne w oparciu przede wszystkim o:

a) przepisy prawa,

b) karty charakterystyki substancji chemicznych i ich mieszanin,

c) dokumentacje techniczng maszyn, urzadzen i instalacji, jak rowniez instrukcje
producenta,

d) wyniki pomiaréw czynnikéw szkodliwych,

e) analize zaistniatych wypadkow przy pracy.

2. Praca na wysokosci jest to praca wykonywana na powierzchni znajdujgcej sie na
wysokosci co najmniej 1,0 m nad poziomem poditogi lub ziemi. Do pracy na wysokosci nie
zalicza sie pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na jakiej sie znajduje, jezeli
powierzchnia ta:

1) oslonieta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m petnymi $cianami
lub scianami z oknami oszklonymi,

2) wyposazona jest w inne state konstrukcje lub urzadzenia chronigce pracownika przed
upadkiem z wysokosci.

3. Pracami z materiatami niebezpiecznymi sg w szczego6lnosci prace przy uzyciu substanciji
i mieszanin chemicznych, zaklasyfikowanych co najmniej do jednej z ponizszych kategorii:
1) substancje i mieszaniny o wlasciwosciach wybuchowych;

2) substancje i mieszaniny o wtasciwosciach utleniajgcych;

3) substancje i mieszaniny skrajnie tatwopalne;

4) substancje i mieszaniny wysoce fatwopalne;

5) substancje i mieszaniny tatwopalne;

6) substancje i mieszaniny bardzo toksyczne;

7) substancje i mieszaniny toksyczne;

8) substancje i mieszaniny szkodliwe;

9) substancje i mieszaniny zrace;

10) substancje i mieszaniny draznigce;

11) substancje i mieszaniny uczulajace;

12) substancje i mieszaniny rakotworcze;

13) substancje i mieszaniny mutagenne;

14) substancje i mieszaniny dziatajgce szkodliwie na rozrodczosg;

15) substancje i mieszaniny niebezpieczne dla srodowiska.

82
Zasady ogolne

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do sporzadzenia wykazu prac
szczegolnie niebezpiecznych wystepujgcych w danej jednostce (zgodnie z zatgcznikiem
nr 15 do niniejszego Regulaminu) oraz dostarczenia kopii ww. wykazu do Dzialu BHP.
O kazdej zmianie w wykazie, wynikajgcej z aktualizacji, nalezy poinformowac Dziat BHP.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg okresli¢ szczegdtowe wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczegOlnie niebezpiecznych,
a zwlaszcza zapewnic:
1) bezposredni nadzér nad tymi pracami wyznaczonych w tym celu 0séb,
2) odpowiednie srodki zabezpieczajace,
3) instruktaz pracownikdw obejmujacy w szczegdlnosci:
a) imienny podziat pracy,
b) kolejnos¢ wykonywania zadan,
c) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy poszczegoélnych czynnosciach.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zapewnienia, aby dostep do
miejsc wykonywania prac szczegOlnie niebezpiecznych mialy jedynie osoby
upowaznione i odpowiednio poinstruowane.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych w konsultacji z Dzialem BHP zobowigzani sg do
opracowania instrukcji stanowiskowych w przypadku wykonywania prac szczegOlnie
niebezpiecznych.

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych, wykonujgcym prace
szczegolnie niebezpieczne, nalezy zapewnié¢ udziat w szkoleniu okresowym w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy nie rzadziej niz raz w roku.

83
Prace na wysokosci

1. Przy wykonywaniu pracy na wysokosci mogg by¢ zatrudnieni pracownicy, ktorzy:

1) majg ukonczone 18 lat,

2) zostali przeszkoleni w zakresie zasad bhp i ergonomii przy wykonywaniu prac na
wysokosci,

3) posiadajg aktualne badania lekarskie bez przeciwwskazan do ww. prac,

4) wykazujg sie znajomoscig instrukcji bhp przy pracy na wysokosci,

5) majg zezwolenie na wykonanie pracy na wysokosci od bezposredniego
przetozonego.

2. Niedozwolone jest dopuszczenie do pracy na wysokosci pracownikéw z zauwazonymi
chwilowymi niedyspozycjami, pomimo posiadania przez tych pracownikéw waznych
orzeczen lekarskich o zdolnosci do wykonywania prac na wysokosci.

3. Prace na wysokosci powinny by¢ organizowane i wykonywane w sposéb niezmuszajgcy
pracownika do wychylania sie poza porecz balustrady lub obrys urzadzenia, na ktérym
stoi.

4. O wyborze metody prac na wysokosci oraz zwigzanym z tym doborem srodkéw ochrony
indywidualnej decyduje osoba sprawujgca nadzor nad tymi pracami. Decyzja ta musi
uwzgledniac:

1) rodzaj wykonywanych prac,

2) istniejgce warunki lokalne,

3) techniczne mozliwosci realizacji prac,
4) pelne bezpieczenstwo pracownikow.

5. Osoby sprawujace nhadzor nad pracownikami wykonujgcymi prace na wysokosci
zobowigzane sg do monitorowania zuzycia srodkéw ochrony indywidualnych w oparciu
o instrukcje producenta (przeglady okresowe).

84
Prace z uzyciem materiatow niebezpiecznych

1. Przy wykonywaniu pracy z uzyciem materialtdw niebezpiecznych mogg by¢ zatrudnieni
pracownicy, ktorzy:
1) majg ukonczone 18 lat,
2) zostali przeszkoleni w zakresie zasad bhp i ergonomii przy pracach zwigzanych
Z uzyciem substancji niebezpiecznych,
3) posiadajgcy aktualne badania lekarskie bez przeciwwskazan do ww. prac,
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4) wykazujg sie znajomoscig instrukcji oraz zapoznali sie z kartami charakterystyki
stosowanych substancji niebezpiecznych (za pisemnym potwierdzeniem),

5) wyposazeni sg w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
przydzielone do danego stanowiska.

Niedozwolone jest dopuszczenie do wykonywaniu pracy z uzyciem materiatdw

niebezpiecznych pracownikéw bez stosowania odpowiednich ochron osobistych

(np. rekawice ochronne, potmaski).

Materialy niebezpieczne nalezy przechowywa¢ w miejscach i opakowaniach

przeznaczonych do tego celu, odpowiednio oznakowanych, zabezpieczajgcych przed

uzyciem przez osoby niepowotane.

Materiaty o nieznanych whasciwosciach, do czasu ich zbadania, mogg by¢ stosowane

tylko w warunkach laboratoryjnych, do celéw badawczych, doswiadczalnych, przy

zastosowaniu wzmozonych srodkéw ostroznosci.

85
Prace w zbiornikach, kanatach, wnetrzach, urzgdzen technicznych
i innych niebezpiecznych przestrzeniach zamknietych

Przy wykonywaniu pracy w zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzeh technicznych
i w innych niebezpiecznych przestrzeniach zamknietych mogg by¢ zatrudnieni
pracownicy, ktorzy:

1) majg ukonczone 18 lat,

2) zostali przeszkoleni w zakresie zasad bhp i ergonomii przy wykonywaniu prac
w zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzen technicznych i w innych
niebezpiecznych przestrzeniach zamknietych,

3) posiadajg aktualne badania lekarskie bez przeciwwskazan do ww. prac,

4) wykazujg sie znajomoscig instrukcji bhp przy pracy w zbiornikach, kanatach,
wnetrzach urzadzen technicznych i w innych niebezpiecznych przestrzeniach
zamknietych,

5) majg pisemne zezwolenie na wykonanie pracy w zbiornikach, kanatach, wnetrzach
urzadzen technicznych i w innych niebezpiecznych przestrzeniach zamknietych od
bezposredniego przetozonego.

Przy pracy w zbiornikach nalezy zapewni¢ stalty nadzér. Osoba wydajgca polecenie

wykonania takiej pracy powinna sprawdzi¢, czy przygotowania organizacyjne

i techniczne zapewniajg bezpieczenstwo pracownikom podczas wykonywania pracy.

Pracownikowi znajdujgcemu sie w zbiorniku nalezy zapewni¢ mozliwos¢ udzielenia

natychmiastowe] pierwszej pomocy w razie nagtej potrzeby lub wypadku.

Pracownik lub pracownicy wykonujgcy prace wewnatrz zbiornika powinni byc¢

asekurowani co najmniej przez jedng osobe znajdujgcg sie na zewnagtrz. Osoba

asekurujgca powinna by¢ w statym kontakcie z pracownikami znajdujgcymi sie wewnatrz
zbiornika oraz mie¢ mozliwosé niezwlocznego powiadomienia innych oséb mogacych,

w razie potrzeby niezwiocznie udzieli¢ pomocy.
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Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych wyst

(jednostka organizacyjna)

Zatgcznik nr 15 do Regulaminu pracy

epujacych w jednostce organizacyjnej

Lp. rodzaj prac imie nazwisko zalecenia lub dodatkowe uprawnie
szczegolnie pracownika, przeciwwskazania lub szkolenia
niebezpiecznych stanowisko lekarskie specjalistyczne
1.
2.
3.
4,
5.
data: ........ceviennn.
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Zatacznik nr 16 do Regulaminu Pracy

Whniosek o urlop
NazWISKO 1 IMI€ ...t e Jednostka organizacyjna ............

Prosz ¢ o udzielenie V-

o urlopu wypoczynkowego o opieki nad dzieckiem (art. 188 KP)

o urlopu szkolnego o urlopu okolicznosciowego z tytutu
ourlopu bezptatnego? e,
Wdniach od ... FodO e r.
W czasie mojej nieobecnosci zastepowaé mnie bedzie ..o
Krakow, dnia ...................... r. Podpis zastepujgcego pracownika
Podpis pracownika Podpis kierownika jednostki

1) nalezy zaznaczy¢ rodzaj nieocbecnosci w pracy;
2) nalezy dotgczy¢ uzasadnienie.
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