Zarzadzenie nr 109/2019
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi
z dnia 13 wrzesnia 2019 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa

Strzeminskiego w Lodzi
Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 1974 Nr
24, poz.141 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 126 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z pozn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w Eodzi stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2019 roku z uwzglednieniem

art. 104% Kodeksu pracy (Dz.U. 1974 Nr 24, poz. 141 z p6zn. zm.).

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 27/2007 z dnia 05.11.2007 roku Rektora Akademii Sztuk

Pieknych im. Wiadystawa Strzemiriskiego w f.odzi w sprawie wprowadzenia w zycie

Regulaminu pracy Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi.
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Zatacznik do Zarzadzenia Rektora ASP w Lodzi nr 109/2019

REGULAMIN PRACY
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH
IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO
W LODZI

Rozdziat 1

Postanowicnia wstgpne.

Rozdzial 1I

Obowiazki pracownika. Szczegdtowe obowigzki nauczyciela
akademickiego i pracownika niebedacego nauczycielem akademickim.

Rozdzial 1

Obowigzki pracodawcy.

Rozdzial IV

Prawa i obowiagzki pracownika i pracodawcy w zakresie zawierania
i rozwigzywania stosunku pracy.

Rozdziat V

Ocena pracy pracownika.

Rozdzial VI

Organizacja i porzadek pracy.

Rozdziat VII

Czas pracy i okresy rozliczeniowe.

Rozdziat VIII

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdziat IX

Urlopy i uprawnienia pracownika do zwolnien z pracy.

Rozdzial X

Terminy, miejsca i czas wyplal wynagrodzeri.

Rozdziat XI

Réwne traktowanie i niedyskryminacja w zatrudnieniu.

Rozdziat XII

Nagrody i wyrdznienia.

Rozdziat XIII

Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw.

Rozdziat XIV

Monitoring,

Rozdziat XV

Bezpieczenstwo i higiena pracy.

Rozdziat XVI

Ochrona pracy.

Rozdziat XVII

Przestrzeganie obowigzku trzeZwosci. Zasady ograniczenia palenia
tytoniu. Zakaz uzywania narkotykdw i $rodkéw odurzajacych.

Rozdzial XVIII

Przepisy koricowe.

Zatgeznik nr 1

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.
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Rozdzial I
Postanowienia wstepne.
§1
Niniejszy regulamin opracowano na podstawic art. 104> § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (t.]. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040).
§2

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Akademii Sztuk
Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w todzi oraz zwigzane z tym prawa i
obowigeki pracodawey 1 pracownikow dalej: Regulainin.

2. Regulamin pracy obowigzuje pracodawcg oraz wszystkich pracownikdow bez
wegledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe
nawigzania stosunku pracy z tym zastrzezeniem, Zze w stosunku do nauczycieli
akademickich postanowienia Regulaminu znajduja zastosowanie w zakresie
nieuregulowanym odmiennie ustawa Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce.

3. Pracodawca zapoznaje ztreSciq Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza zapoznanie
sig z trescig Regulaminu podpisujac stosowne o$wiadczenie, kidre zostaje dotagczone
do jego akt osobowych.

4. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o
1) ,pracodawcy” ~ rozumie sig¢ przez to Akademie Sztuk Pieknych im. Wladystawa

Strzeminskiego w Lodzi (dalej Akademia). Za pracodawce czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy wykonuje Rektor lub upowaznione przez niego osoby,

2} ,pracowniku” - rozumie sie przez to osobg pozostajgca w stosunku pracy z
Akademig na podstawie odpowiednich uméw, w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

3) »przetfozonym” — rozumie sie przez to osobe kierujaca i sprawujaca bezposredni
nadzor nad pracg pracownika, dzialajaca w tym zakresie w imieniu pracodawcy,
w tym  osobg zatrudniona na stanowiskach kierowniczych oraz nauczycieli
akademickich petnigcych funkgje kierownicze,

4) ,,organizacjach zwigzkowych” - rozumie si¢ przez to wszystkie organizacje
zwigzkow zawodowych dzialajgce na terenie Akademii,

5} .jednostce organizacyjnej” — rozumie sie przez to wyodrebnione w Regulaminie
Organizacyjnym Akademii jednostki utworzone w celu realizacji zadann Akademii
Sztuk Pigknych im. Wiadyslawa Strzemiriskiego w Lodzi.

Rozdziaf II.

Obowiazki pracownika. Szczegotowe obowiazki nauczyciela akademickiego

i pracownika niebedacego nauczycielem akademickim.

§3

1. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wykonywania swojej pracy,
stosowania si¢ do polecen przetozonych, kiére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z
przepisami prawa, ani cbowiazkami przypisanymi zakresem obowigzkow.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci do:
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1) przestizegania przyjetych w Akademii zasad organizacji pracy i ustalonego
porzadku pracy, a w szczegdlnosci przestrzegania uslalonego czasu pracy,

2) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

3} terminowego poddawania sie badaniom lekarskim majgcym na celu ustalanie
zdolno$ci do wykonywanej pracy, zgodnie ze skierowaniami wystawionymi przez
pracodawce,

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy,

5) dbalodci o dobro Akademnii, ochirong jej mienia, a w szezegblnodel uzywanla go
zgodnie z przeznaczeniem oraz chronienie przed utrata lub uszkodzeniem, a w
przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub zagrozenia wystgpienia
tejze ~ niczwlocznego powiadamiania o tym przetozonego,

6) przestrzegania tajemnicy shizbowej i tajemnicy panstwowej, okreslonej
aktualnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

7) przestrzegania w czasie 1 miejscu pracy obowigzku trzeZwosci, a w szczegdlnosci
niespozywania napojow alkoholowych oraz nieuzywania srodkow odurzajacych,

8) przeslrzegania zakazu palenia tytoniu we wszelkich pomieszezeniach Akademii,

9) przestrzegania zasad wspdlZycia spofecznego,

10) informowania bezposrednich przelozonych o wszelkich zaistniatych przejawach
naruszenia zasad rownego traktowania pracownikéw badz mobbingu,
skierowanych przeciw temu pracownikowi, jak i innym pracownikom.

3. Pracownik obowigzany jest do wykonywania innych obowigzkéw okreslonych w
wewnetrznych przepisach Akademii, a takZe w indywidualnych =zakresach
obowigzkow,

§4

1. Nauczyciel akademicki jest réwniez zobowiazany do realizacji obowigzkdéw
okreslonych w aktualnie obowiazujacej ustawie Prawo o szkolnictwie wyzZszym i
nauce.

2. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do $wiadczenia powierzonej mu pracy, w
tym odpowiednio: o charakterze dydaktycznym i/lub badawczym oraz
organizacyjnym.

3. Do zakresu obowigzkow pracownikéw badawczo-dydakiycznych zatrudnionych na
stanowisku profesora, profesora uczelni, profesora wizytujgcego, adiunkta oraz
wykladowcy posiadajacego stopient lub tytul naukowy lub w zakresie sztuki nalezy
prowadzenie dziatalnosci naukowej lub artystycznej, ksztatcenie i wychowywanie
studentéw lub uczestniczenie w ksztalceniu doktorantéw, udzial w pracach
organizacyjnych na rzecz Akademii oraz stale podnoszenie kompetengji
zawodowych i obejmuje:

1) W zakresie obowigzkéw dydaktycznych w szczegdlnosci:

a) ksztalcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztatceniu

doktorantow,

b) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych ujetych w planach i programach studiow w

wymiarze rocznym okreslonym w § 5 ust. 2 niniejszego Regulaminu,
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<)
d)
c)

f)

8)
h)

i)
)

k)

)

preygotowanie materlaléw 1 pomocy dydaktycznych, prezentacji na potrzeby
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,

opracowywanie oraz aktualizowanie programoéw nauczania i tre$ci przedmiotéw,
sprawowanie opieki nad studentami studiujacymi wg indy widualnego toku
studidw,

opieka nad praktykami realizowanymi w ramach programu studidw,
przeprowadzanie zaliczern, egzaminéw oraz udziat w egzaminach komisyjnych,
sprawowanie opieki nad pracami dyplomowymi,

sporzgdzanie recenzji prac dyplomowych,

aktywne uczestniczenie w  komisjach  przeprowadzajacych  egzaminy
dyplomowe,

sporzadzanie obowiazujacej nauczycieli akademickich dokumenlacji toku
studidw, w lym karl przedmiotdw, planéw zajeé, opiséw przedmiotéw
(sylabuséw) lub dotyczacej ksztatcenia doktorantéw,

pelnienie dyzuréw dydaktycznych dla studeniéw lub doktorantéw,

m) sprawowanie opieki dydaktycznej nad studentem w ramach wymiany

n)

0)

miedzynarodowej,

podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych w zakresie prowadzonych zajeé
dydaktycznych i umiejetnosci dydaktycznych,

dbatodé o wysokg jakos¢ ksztatcenia i zgodnosé pracy dydaktycznej z zasadami
wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia;

2) W zakresie obowigzkow badawczych w szczegdlnosei:

a)

b)

8)

prowadzenie i uczestnictwo w dziatalnosci naukowej, artystycznej i pracach
rozwojowych,

pozyskiwanie srodkéw na badania naukowe poprzez aplikowanie w
odpowiednich postepowaniach i konkursach,

rozpowszechnianie wynikow badait naukowych lub rozwojowych przez
publikowanie wynikow,

aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych, w pokazach,
prezentacjach, wystawach, itp.,

aktywny udzial w komercjalizacji wynikéw badan prowadzonych w Akademii
(patenty, prawa ochronne, projekty, wdrozenia),

ksztalcenie kadry naukowej i sprawowanie opieki nad jej rozwojem,

doskonalenie wlasnych kwalifikacji i kompetencji zawodowych/ badawczych.

3) W zakresie obowigzkdw organizacyjnych nauczycieli akademickich Akademii w
szczegodlnosci:

a)
b}

c)
d)

e)

aktywny udzial w pracach organdéw kolegialnych Akademii,

organizacja i aktywny udzial w pracach komisji senackich, rektorskich i innych
powotanych w Akademnii,

organizacja i aktywny udzial w przeprowadzeniu egzaminéw dyplomowych,
aktywny udzial w organizacji i w pracach komisji rekrutacyjnych Akademii,
aktywny udzial w organizowaniu przez Akademie konferencji, sympozjow,
seminariéw i innych form aktywnosci akademickiej, warsztatéw, pokazow,
wystaw, két naukowych, itp,;
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f) organizowanie 1 uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacjach Akadernii,
w tym opracowywanie oprawy plastycznej i projekiowej przedsiewzieé
zwigzanych z dziatalnoscia statutowa Akademii,

g) aktywne pehienie funkcji powierzonych przez przelozonych w tym: roli
opiekuna roku lub opiekuna grupy studenckiej, sprawowanie opieki nad kolami
naukowymi i obozami naukowymi, opieki nad praktykami zawodowymi
studentéw Akademii;

h) wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi placéwkami naukowymi, naukowo-
dydaktycznymi i artystycznymi.

4. Zakres obowigzkéw pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku
profesora, profesora uczelni, profesora wizytujacego, adiunkta oraz wykladowcy
posiadajgcego stopien lub tytul naukowy lub w zakresie sztuki obejmuje obowigzki, o
ktdrych mowa w ust. 3 powyzej z wyjatkiem obowigzkéw badawczych, o ktorych
mowa w ust. 3 pkt 2) powyzej.

5. Zakres obowiazkéw pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na stanowisku
wykladowcy nieposiadajgcego stopnia lub tytutu naukowego Iub w zakresie sztuki,
asystenta, instruktora i lektora obejmuje obowiazki, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej
z wyjatkiem obowigzkdéw badawczych, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2) powyzej.
Ponadto w przypadku tych pracownikdw obowiazki okreslone w ust. 3 pkt 1) lit. h
powyzej dotycza sprawowania opieki nad pracami licencjackimi, a w ust. 3 pkt 1)
lit. i - recenzji prac licencjackich.

6. Do zakresu obowiazkéw pracownikéw badawczych zatrudnionych na stanowisku
profesora, profesora uczelni, profesora wizytujacego, adiunkta, wyktadowcy oraz
asystenta nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej lub artystycznej oraz
uczestniczenie w ksztalceniu doktorantéw i obejmuje :

1) W zakresie obowigzkdw dotyczacych uczestniczenia w ksztalceniu doktorantow,

w szczegolnosci:

a) aktywny udzial w przeprowadzaniu w Akademii oceny srodokresowej realizacji
indywidualnego planu badawczego przez doktorantéw,

b) przeprowadzanie egzamindw bgdz innych form weryfikacji efektow uczenia sig,

¢} sprawowanie opieki nad kotami naukowymi w Akademii.

2) W zakresie obowigzkéw badawczych w szczegolnosci:

a) prowadzenie i aktywne uczestnictwo w dziatalnosci naukowej, artystycznej 1
pracach rozwojowych prowadzonych w Akademii,

b) pozyskiwanie S$rodkéw mna badania naukowe poprzez aplikowanie w
odpowiednich postepowaniach, konkursach itp.,

¢) rozpowszechnianie wynikéw prowadzonych w Akademii badan naukowych lub
rozwojowych przez publikowanie tych wynikdow,

d) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych, w pokazach,
prezentacjach, wystawach, itp.,

e) aktywny udzial w komerqjalizacji wynikéw badan prowadzonych w Akademii
(patenty, prawa ochronne, projekty, wdrozenia),

f) ksztatcenie kadry naukowej i sprawowanie opieki nad jej rozwojem,

g) doskonalenie wlasnych kwalifikacji i kompetencji badawczych/zawodowych.
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3) W zakresie obowigzkéw organizacyjnych nauczycieli akademickich Akademnii w

szczegolnosci:

a) aktywny udziat w pracach organéw kolegialnych Akademii,

b) organizacja i aktywny udzial w pracach komisji senackich, rektorskich i innych
powetanych w Akademii,

¢) aktywny udzial w organizacji i w pracach komisji rekrutacyjnych Akademii,

d) aktywny udzial w organizowaniu przez Akademie konferencji, sympozjow,
seminariow i innych form aktywnosci akademickiej, warsztatow, pokazdw,
wystaw, kot naukowych, itp.,

e) organizowanie i uczestnictwo w akgjach promocyjnych i prezentacjach Akademii,
w tym opracowywanie oprawy plastycznej i projektowej przedsiewziec,
zwigzanych z dzialalnoscig statutowg Akademii,

f) aktywne pelnienie funkcji powierzonych przez przelozonych,

g) wspdlpraca z krajowymi i zagranicznymi placédwkami naukowymi, naukowo-
dydaktycznymi i artystycznymi.

7. Do ocbowigzkéw nauczyciela akademickiego posiadajacego stopien lub tytul naukowy
lub w zakresie sztuki nalezy udzial w postepowaniach w sprawie nadania stopnia
naukowego doktora, stopnia naukowego doktora habilitowanego, w tym pelnienie
funkcji promotora, promotora pomocniczego Iub recenzenta w postgpowaniu w
sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habililowanego oraz aktywny
udzial w pracach kownisji przeprowadzajgce] egzaminy doklotskle 1w pracacli kotuisji
habilitacyjnej.

8. Szczegdtowy zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego formutuje bezposredni

przetozony i zatwierdza Rektor,

§5

1. Do rodzajow zajeé¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczyciela akademickiego
w ramach obowigzkéw dydaktycznych naleza:
wyklady, éwiczenia, konsultacje, konwersatoria, proseminaria, seminaria, warsztaty,
lektoraty, zajecia plerierowe.

2. Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela
akademickiego, zatrudnionego w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych lub
dydaktycznych, tzw. pensum dydaktyczne, wynosi odpowiednio:

1) dla pracownika badawczo-dydaktycznego:
a) zatrudnionego na stanowisku profesora -180 godzin dydaktycznych,
b) zatrudnionego na stanowisku profesora uczelni - 210 godzin dydaktycznych,
¢} zatrudnionego na stanowisku adiunkta, wyktadowcy, asystenta - 240 godzin
dydaktycznych.

2} dla pracownika dydaktycznego:

a) zatrudnionego na stanowisku profesora - 240 godzin dydaktycznych,

b) zatrudnionego na stanowisku profesora uczelni - 270 godzin dydaktycznych,

¢} zatrudnionego na stanowisku adiunkta, wykladowcy, asystenta - 360 godzin
dydaktycznych,

d) zatrudnionego na stanowisku instruktora, lektora - 540 godzin dydaktycznych.
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3)dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku profesora
wizytujacego w  grupie  pracownikéw  badawczo-dydaktycznych  lub
dydaktycznych - do 120 godzin dydaktycznych. Roczny wymiar zajed
dydaklycenyclt dla lakiego naucaydela akademickiego okredla wnowa o prace.

- przy czym 1 (jedna) godzina dydaktyczna wynosi 45 minut.

3. Do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych zalicza sie czas przeznaczony na
ksztatcenie doktorantow.

4. Powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych funkdi lub zadan
Rektor, moze obnizy¢ roczny wymiar jego zaje¢ dydaktycznych na czas petnienia
funkeji lub wykonywania powierzonych zadan. Zmienione w ten sposob pensum nie
moze by¢ jednak niZsze niz ¥ obowigzujacego wczesniej tego pracownika wymiaru
zaje¢ dydaktycznych.

5. Ustalenie wymiaru pensum dydaktycznego, o ktorym mowa w ust. 4 powyZej moze
nastapi¢ na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanego nauczyciela
akademickiego, zlozonego do Rektora i merytorycznie zaopiniowanego przez
kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej i Dziekana.

6. Przewodniczacy Rady Uczelni moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych Rektora na
czas pelnienia przez niego funkgji. Obnizone pensum Rektora nie moze by¢ jednak
nizsze niz ¥2 obowiazujacego wezesniej Rektora wymiaru zajec dydaktycznych.

7. Nauczyciel akademicki moZe korzysta¢ z prawa do obnizenia ustalonego pensum
tylko z jednego tytulu.

§6

1. Wymiar zaje¢ dydaktycznych, z uwzglednieniem postanowien § 5 ust.2 powyzej jest

okre$lany na dany rok akademicki w godzinach dydaktycznych. Do planowania

pensum Y. ustalania i przydzielania nauczycielom akademickim godzin zajec
dydaktycznych na dany rok akademicki, zobowigzany jest kierownik jednostki
organizacyjnej, odpowiedzialny za organizacje i planowanie zaje¢ dydaktycznych.

2. Przy ustalaniu planu zaj¢é¢ obowiazuje zasada indywidualnego prowadzenia zajeé

dydaktycznych, tzn. kazdy nauczyciel akademicki planuje i prowadzi samodzielnie,

a nastepnie rozlicza odrebnie zajecia dydaktyczne, tak aby nie pokrywaly si¢ one z

zajeciami prowadzonymi przez innego nauczyciela akademickiego dla tej samej

grupy studenckiej i w tym samym czasie.

3. Zajecia dydaktyczne wlicza sig do pensum nauczyciela akademickiego wg

nastepujacej zasady:

1) w pierwszej kolejnosci wlicza sie zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych
oraz zajecia prowadzone w ramach ksztalcenia doktorantow,

2) jezeli zajecia dydaktyczne prowadzone na studiach stacjonarnych nie wypeliniaja
pensum dydaktycznego, do pensum wlicza sie¢ zajecia prowadzone przez
nauczyciela akademickiege na studiach niestacjonarnych.

3) nauczyciel akademicki, ktéry nie realizuje pelego wymiaru pensum, zalicza do
pensum dydaktycznego zajecia dydaktyczne prowadzone w ramach pleneru
obliczone wg przelicznika okreslonego w § 7 ust. 4 ponizej.

4. Wymiar pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego, ktory zostal

zatrudniony tylko na cze$¢ roku akademickiego, lub ktdérego stosunek pracy ustat w
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trakcie roku akademickiego, oblicza sie proporcjonalnie do okresu zatrudnienia,
przyjmujagc za podstawe 30-tygodniowy wymiar roku akademickiego i 15-
tygodniowy wymiar semestru.

5. Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepelnyin
wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

6. Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego ustala si¢ ponownie w trakcie roku
akademickiego w przypadku zmiany stanowiska, grupy zatrudnienia lub wymiaru
czasu pracy — proporcjonalnie do okresow zatrudnienia na danych stanowiskach, w
danych grupach lub w poszczegélnych wymiarach czasu pracy.

§7

1. Mnozniki godzin dydaktycznych réwne sa 1,0 (jednosci) dla wszystkich rodzajow
obowigzkéw dydaktycznych, z tym 2Ze Rektor, moze ustalié wspolezynnik
przeliczeniowy wickszy od jednosdci, ale nie wickszy niz 2,00 (dwukrotnosci) w
przypadku zajed o szczegdlnym stopniu trudnosci, w szczegolnosci dla:

1) zaje¢ prowadzonych w jezykach obcych przez nauczycieli akademickich
niebedacych lektorami - przelicznik stosowany tylko jezeli zajecia sg prowadzone w
jezyku obcym niebedacym jezykiem ojczystym dla prowadzacego,

2) zaje¢ prowadzonych w ramach studiéw stacjonarnych oraz w ramach ksztatcenia
doktorantow - w soboty i dni ustawowo wolne od pracy,

2. Z tytulu opieki nad kazdg 1 (jedng) praca dyplomowsa, realizowang w ramach
studiéw niestacjonarnych nauczyciel akademicki uprawniony jest do zaliczenla w
ramach pensum dydaktycznego 2 (dwéch) godzin dydaktycznych w roku
akademickim, w ktorym te opieke sprawuje.

3. Z tytulu opracowania recenzji kazdej 1 (jednej) pracy licencjackiej lub magisterskiej
zrealizowanej w ramach studidéw niestacjonarnych, nauczyciel akademicki
uprawniony jest do zaliczenia w ramach pensum dydaktycznego 2 (dwoch) godzin
dydaktycznych w roku akademickim, w ktérym prace recenzowat.

4. Z tytulu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w ramach pleneru zorganizowanego
przez Akademig, trwajacego co najmniej dwa tygodnie, nauczyciel akademicki
uprawniony jest do zaliczenia w ramach pensum dydaktycznego odpowiednio: 2
(dwoch) godzin dydaktycznych, liczac za kazdy dziefn roboczy pleneru oraz 3
(trzech) godzin dydaktycznych liczac za kazdy dziert wolny od pracy, w ktdrym
realizowany byt plener.

§8

W przypadku choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnodci

nauczyciela akademickiego, godziny dydaktyczne wynikajace z pensum dydaktycznego,

przypadajace wedlug planu zaje¢ w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie dla celow
ustalenia liczby godzin dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.
§9

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano zajec¢ dydaktycznych z

powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego,

2)przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej w szczegolnosci z urlopem
naukowym, dtugotrwalg choroba, urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem
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bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowsj,
urlopem macierzyriskim, urloper na wattuikach wlopu inacierzyniskiego, urlopem
ojcowskim, urlopem rodzicielskim,

3) ustania stosutku pracy pized zakoriezeniem roku akademickiego

zalicza si¢ do przepracowanych godzin dydaktycznych 1/30 (jedng trzydziestq)
rocznego pensum dydalktycznego ustalonego dla dancgo stanowiska zgodnie z § 5
ust. 2 powyzej, za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej w okresie, w ktdrym w
Akademii sg prowadzone zajecia dydaktyczne.

§10
W szczegllnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu
nauczania, nauczyciel akademicki moze byé¢ zobowigzany do prowadzenia zajeé
dydaklycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajacym:
1) dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych - ¥,
2) dla pracownikéw dydaktycznych - ¥,
okreslonego w § 5 ust. 2 powyZej pensum rocznego, liczonego w godzinach
obliczeniowych.
Nauczycielowi akademickiemu za jego zgoda moze by¢ powierzone prowadzenie
zaje¢  dydaktycznych w  godzinach ponadwymiarowych w  wymiarze
nieprzekraczajacym dwukrotnodci przewidzianego pensum rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych.
Nauczyciela akademickiego: pracownice bedacg w cigzy lub osobe wychowujaca
dziecko do ukorniczenia przez nie czwartego roku Zycia, nie mozna zatrudniaé w
godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.
Nadzor nad planowaniem godzin ponadwymiarowych na wydziale w uzgodnieniu
z Rektorem sprawuje Dziekan. Dziekan przedklada Rektorowi do podpisu
planowane godziny ponadwymiarowe najpdzniej do dnia rozpoczecia zajel
dydaktycznych w danym roku akademickim.
Zasady rozliczania godzin pracy nauczycieli akademickich, w tym godzin
ponadwymiarowych, oraz wysokos¢ stawek naleznego wynagrodzenia okresla
regulamin wynagradzania Akademii.

§11
Nauczycielowi akademickiemu, korzystajagcemu z obniZonego wymiaru pensum, nie
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za te godziny zajeé, ktdre przekraczaja limit
obnizonego pensum. Powyzsze ograniczenie w prawie do wynagrodzenia nie
dotyczy jednak przepracowanych godzin, ktérych iloé¢ przekracza wysokosc
niecbnizonego (standardowego) pensum rocznego ustalonego dla danego
stanowiska.
Przydzial zaje¢ i godzin dydaktycznych nauczycielowi akademickiemu w danym
roku akademickim nastepuje na podstawie indywidualnej karty planowanych zajeé
dydaktycznych.
Podpisanie karty planowanych zajeé dydaktycznych jest réwnowazne z wyrazeniem
zgody nauczyciela akademickiego na podjecie realizacji przydzielonych zajec
dydaktycznych.
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4. W przypadku zmiany przydziatu zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego
wymagana jest korekta kart planowanych zaje¢ dydaktycznych oraz wykazu zajgé
nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostce dydaktycznej.

5. Rozliczenie powierzonego wymiaru zaje¢ dydaktycznych w danym roku
akademickim obejmuje wszystkie przeprowadzone zajgcia dydaktyczne, w tym w
godzinach ponadwymiarowych i nastgpuje na konicc roku akademickiego.

§12

1. Zakres obowigzkéw pracownika nicbgdacego nauczycielem akademickim okresla
przetozony pracownika i zatwierdza Rektor lub pracownik Akademii upowazniony
przecz Rekfora.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, o ktorych mowa w ust.1 powyzej nalezg
w szezegdlnosct

1) wykonywanie pracy okre$lonej przez bezposredniego przeloZonego w zakresie
cbowiazkow,

2) zaznajamianie sie z obowiazujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi wykonywane]j pracy oraz Sciste ich przestrzeganie,

3) wykonywanie polecen otrzymanych od bezposredniego przelozonego, zasiggania u
niego informacjii zalecen w sprawach zwigzanych z wykonywang praca,

4) poglebianie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz dbanie o jakos¢ wykonywanej pracy,

5) przestrzeganie ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przepisow o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
ochronie przeciwpozarowej,

6) dbanie o powierzone mienie,

7) wspdltdziatanie z innymi pracownikami Akademii.

§13

1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw jednostek administracji Akademii
nalezg w szczegolnosci:

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikéw w celu
nalezytego i terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakresach
dzialania kierowanej jednostki,

2) skladanie odpowiednio do Rektora, Kanclerza badz Dziekana odpowiednich
wnioskéw w indywidualnych sprawach dotyczacych pracownikdw kierowane]
jednostki,

3) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw w sposob zapewniajacy
przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

4) kontrolowanie wilaéciwego wykorzystania, zabezpieczenia i rozliczenia mienia
powierzonego do korzystania kierowanej jednostce,

5) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych,
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozaroweyj,

6) zgtaszanie przelozonym wnioskdéw zmierzajacych do usprawnienia pracy w
kierowanej jednostce oraz Akademii,

10
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7) wykonywanie czynnosci kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie wszelkimi
ryzykami wystepujacymi w zwiazku z dziatalnoscig kierowanej jednostki,

8) biezgce zapoznawanie sie z przepisami powszechnie obowigzujacymi dotyczgcymi
Akademii, a takze obowiazujgcymi aktami wewngtrznymd Akademii oraz $cisle ich
stosowanie i przestrzeganie,

9) zapewnicnic prawidlowej i terminowej archiwizacji dolumentow kierowanej
jednostki,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wladze Akademii zwigzanych z
petnieniem funkgji kierowniczej danejjednostki.

2. Kierownik  administracyjnej jednostki  organizacyjnej Akademili  ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng 1 shluzbowa w zakresie szkéd wyniklych z
niedopelnienia  lub  zaniechania wykonania swoich  obowigzkéw  oraz
niewykonywania lub nienalezytego wykonania posiadanych uprawmien i
kompetencji.

3. Kierownika administracyjnej jednostki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci,
zastepuje wyznaczony pracownik tej jednostki.

§ 14

1. Nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego w Akademii porzadku i
przekraczanie obowiazujacych zasad organizacji pracy stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

2. Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegdlnosei:

1) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, co najmniej trzykrotne

spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie,

2) bezzasadne niewykonanie polecenia przefozonego/przetozonych,

3) zawinione narazanie pracodawcy dzialaniem lub zaniechaniem dziatania, ktore
doprowadzito do powstania szkody,

4) wnoszenie i spozywanie na terenie Akademii alkoholu lub innych srodkow

odurzajacych, badz tez przebywanie w pracy po ich spozyciu,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub srodkéow
odurzajgcych,

6) bezzasadna cdmowa poddania si¢ obowiazkowym badaniom lekarskim majacym
na celu stwierdzenie braku przeciwwskazan do pracy na okrelonym stanowisku
pracy,

7) razace lub co najmniej dwukrotne naruszenie przepiséw bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) wynoszenie poza teren Akademii jakichkolwiek przedmiotéw i dokumentéw
stanowigcych wlasno$¢é pracodawcy bez wyraznej, pisemnej zgody osoby
upowaznionej przez pracodawce do udzielenia takiej zgody,

9) nieuprawnione udostepnianie osobom trzecim dokumentow i informaci o
Akademii bez wyraZnej pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawcg do
udzielenia takiej zgody.

10) stosowanie mobbingu wobec innych pracownikéw Akademii.

11
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Rozdziat I11
Obowigzki pracodawcy.

§15

1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom nalezyte warunki
wykonywania pracy i godziwe wynagrodzenie, a ponadto do:

1Y)

3)
%)
5)
6)
7)
8)

9)

zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace w Akademii z Regulaminem
pracy, z zakresem ich obowiazkdw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiaganic przez pracownikow wysokiej wydajnodei i nalezytej jakodcl pracy,
zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

zapewniania przeprowadzenia wstepnych, kontrolnych, okresowych lekarskich
badan pracownikoéw, prowadzenia dokumentacji z tego zakresu,

terminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw potrzeb socjalnych pracownikow,
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikdw ich pracy,

biezacego prowadzenia kompletnej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

10) ksztaltowania zasad prawidlowego wspdtzycia spotecznego,
11) réwnego traktowania pracownikéw i przeciwdzialania dyskryminacji w

zatrudnieniu, a w szczegdlnosci w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

12) przekazywania pracownikom wszelkich informacji wymaganych przepisami

prawa pracy,

13) podejmowania wszelkich dziatarit majacych na celu przeciwdziatanie zjawisku

mobbingu w Akademii.

Pracodawcy przystuguje w szczegdinoéci prawo do:

korzystania, z zastrzezeniem poszanowania przepisow — powszechnje
obowiazujacych, z wynikéw pracy wykonywane]j przez pracownikow Akademis,
wydawania pracownikom wiazacych polecent dotyczgcych pracy w zakresie, w
jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami prawa lub
zasadami wspétzycia spolecznego, a takze zakresami obowigzkéw tych
pracownikow,

okreélenia zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
uméw o prace 1 przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi oraz
wewnetrznymi Akademii.

12
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Rozdziat TV
Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie zawierania
i rozwigzywania stosunku pracy.

1.

§16

Nawigzanie stosunku pracy z Akademis, wymaga zgodnego oéwiadczenia woli
pracodawcy i pracownika.
Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonania pracy
okreglonego rodzaju na tzecz Akademii Suluk Tigknych im. Wladysiawa
Strzemiriskiego w Eodzi i pod kierownictwem przelozonego, a Akademia - do
zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.
Nawigzanie stosunku pracy w Akademii nastepuje na podstawie umowy o prace.
Umowa o prace powinna byé zawarta na pismie, z wyraznym okredleniem: slron
umowy, rodzaju umowy, daty jej zawarcia oraz warunkOw pracy i placy, w
szczegolnodei:
- rodzaju pracy,
- migjsca wykonywania pracy,
- wynagrodzenia za prace odpowiadajgcego rodzajowi pracy, ze wskazaniem

sktadnikéw wynagrodzenia,
- wymiaru ¢zasu pracy,
- terminu rozpoczecia pracy.
Akademia zobowigzana jest poinformowa¢ kazdego pracownika na piSmie, nie
poZniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pracg, o
- obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy,
- czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.
Umowe o prace zawiera si¢ na okres probny, na czas nieokreslony albo czas
okreslony.
Dla kazdego zatrudnionego pracownika Akademia, jako pracodawca jest
obowiazana zatozy¢ i biezaco prowadzic teczke akt osobowych.
Umowe o prace zawiera si¢ i rozwiazuje na zasadach okreslonych w przepisach
powszechnie obowiazujacych, w tym w Kodeksie pracy, ustawie Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz innych przepisach dotyczacych prawa pracy, z
uwzglednieniem regulacji przewidzianych przepisami wewnetrznymi Akademii.
Do stosunkéw pracy nauczycieli akademickich zawartych na podstawie mianowania
stosuje sig przepisy uchylonej ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz.U. 22017r. poz.2183 z pézn. zm) w brzmieniu obowiazujacym na
dzieri 30 wrzesnia 2018 roku.

10. W Akademii nie zatrudnia si¢ pracownikéw miodocianych.

§17

1. Nawiazanie z nauczycielem akademickim pierwszego stosunku pracy w Akademii,

na czas nieckreélony lub okre$lony dluZszy niz 3 miesiace, w wymiarze
przekraczajacym polowe pelnego wymiaru czasu pracy, nastgpuje po
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przeprowadzeniu otwartego konkursu. Tryb i warunki przeprowadzania konkursu
okresla Slatut Akadernii.

2. Zmiana stanowiska nauczyciela akademickiego zwigzana z awansem nastepuje po
przeprowadzeniu wewnetrznej procedury awansowej.

3. Do zmiany stanowiska nauczyciela akademickiego w ramach wewnelrznej procedury
awansowej niezbedne jest spetnicnic kryleridw kwalifikacyjnych na dane slanowisko,
o ktérych mowa w Statucie Akademii,

4. Wewngtrzng procedure awansowg otwiera Rektor z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek Dziekana lub kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest
kandydujacy do awansu nauczyciel akademicki.

5. Rektor powoluje komisje ds. awansu w skiad, ktorej wchodza: Dziekan lub kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktore] zatrudniony jest kandydujgey do awansu
nauczyciel akademicki, bezposredni przelozony oraz co najmniej jeden zatrudniony w
tej jednostce organizacyjnej nauczyciel akademicki na stanowisku réwnowaznym
awansowanemu i reprezentujacy te sama lub pokrewna dyscypline.

6. Przewodniczacym komisji, o ktdrej mowa w ust. 5 powyzej jest Dziekan lub
kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest nauczyciel akademicki
podlegajacy procedurze awansowej.

7. Komisja na podstawie karty oceny dotychczasowej pracy kandydujacego do awansu
nauczyciela akademickiego, oceny kompetendji i spelniania przez niego kryteriow
kwalifikacyjnych na awansowane stanowisko i rozmowy kwalifikacyjnej, o ile
komisja uzna taks za potrzebna, opiniuje zmiane stanowiska kandydujacego do
awansu nauczyciela akademickiego.

8. Z przeprowadzonej procedury awansowej komisja sporzagdza protokot.

9. Przewodniczgcy komisji, o ktdrej mowa w ust. 6 powyzej przedstawia Rektorowi
wyniki przeprowadzonej procedury awansowej.

10. Ostateczng  decyzje o  zmianie warunkéw  zatrudnienia  nauczyciela
akademickiego podejmuje Rektor na wniosek Dziekana lub kierownika jednostki, w
ktérej zatrudniony jest nauczyciel akademicki podlegajacy procedurze awansowej.

§18

1. Nawigzanie z pracownikiem niebedacym nauczycielem akademickim pierwszego
stosunku pracy w Akademii w wymiarze przekraczajacym polowe pelnego wymiaru
czasu pracy, nastepuje na zasadach otwartego naboru. Tryb i warunki naboru okreéla
regulamin rekrutacji pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

2. Zmiana stanowiska pracownika niebgdgcego nauczycielem akademickim zwigzana z
awansem nastepuje na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika, na
zasadach rekrutacji wewnetrznej i w wyniku oceny pracy tego pracownika .

§19

1. Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez

wypowiedzenia powinno nastapi¢ na pimie.

2. W oswiadczeniu Akademii o wypowiedzeniu umowy o prace zawarte] na czas

nieckreslony lub o rozwigzaniu umowy o© prace na czas nieokreslony bez
wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie
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lub rozwigzanie umowy oraz powinno by¢ zawarte pouczenie o przystugujacym
pracownikowi prawie odwotania si¢ do sgdu pracy.

3. Odwiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o pracg bez wypowiedzenia
powinno wskazywac przyczyne uzasadniajacg rozwigzanie umowy.

4. Czyamnosci prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy dokonuje
w lnienlu Akadewnil Reklor. Rekior moie upowainié pracownika Akadenii do
podpisywania uméw o prace z pracownikami niebedacymi nauczycielami
akademickimi.

5. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracodawca
zobowigzany jest wyda¢ pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy na zasadach
okreslonych w odpowiednich przepisach.

Rozdzial V

Ocena pracy pracownika.

§20

1. Pracownicy Akademii podlegaja okresowym ocenom pracy.

2. Nauczyciele akademiccy, z wyjatkiem Rektora, podlegaja ocenie okresowej
dokonywanej nie rzadziej niz raz na 4 lata lub na wniosek Rektora. Kryteria oceny
okresowej dla poszczegodlnych grup pracownikéw i rodzajow stanowisk nauczycieli
akademickich oraz tryb i podmiot dokonujacy oceny okresowej okresla Rektor na
zasadach przewidzianych przepisami obowiazujacej ustawy Prawo o szkolnictwie
wyZszym i nauce.

3. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi podlegaja ocenie pracy
niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska, zgodnie z
postanowieniem ust. 4 ponizej. Podstawe oceny stanowi realizacja powierzonych
pracownikowi zadan.

4. System oceny pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi obejmuje:

1) oceng wstgpna — ktéra dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownika (w okresie
prébnym) w zakresie sprawdzenia w trakcie naboru rzeczywistych umiejetnosci
kandydata w stosunku do wymagani kwalifikacyjnych i pozadanych umiejetnosci
zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz oceny pracy po zakonczonym okresie
prébnym, zgodnie z przyjetym programem wdrazania nowego pracownika do
docelowych zadan przewidzianych dla danego stanowiska;

2) ocene biezaca — ktéra nie ma charakteru sformalizowanego i jest wynikiem
codziennej obserwadji pracy pracownikéw przez przetozonego. Wynik tej oceny jest
podstawa do przyznania pracownikom comiesiecznych premii indywidualnych;

3) ocene okresowa — ktéra ma charakter sformalizowany i obejmuje kompleksowa
opinig o pracy pracownikéw w zakresie kompetencji zawodowych i zachowar
pracowniczych.

5. Celem oceny jest:

1) okreslenie mocnych i stabych stron pracownika;

2) typowanie i kwalifikowanie pracownikéw do nowych i bardziej odpowiedzialnych
zadarn;
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3) wzmocnienie motywacji pracownikéw przez wskazanie $ciezki awansu
zawodowego;
4) okreslenie potrzeb szkoleniowych;
5) racjonalizacja zatrudnienia.
6. Oceng okresowy preeprowadza sle zgodnle z zasadaini i Uybem okieslonym w
tegulaininie oceny pracownikow nlebedgeyc naucsyclelauni.

Rozdzial VI

Organizacja i porzadek pracy.

§21

1. Przed przystgpieniem do pracy kazdy pracownik obowigzany jest odnotowac swoje
przybycie do pracy na lifcie obecnoéei lub w innych dokumentach ewidencji czasu
pracy na zasadach odrebnie uregulowanych. Nie dotyczy to pracownikéw
wykonujgcych prace w zadaniowym systemie organizacji czasu pracy.

2. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$é na stanowisku pracy w stanie
pelnej gotowosci do wykonywania pracy w czasie oznaczonym jako poczatkowy
termin rozpoczecia $wiadczenia pracy.

3. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego.

4. Przebywanie pracownika na terenie Akademii poza wyznaczonymi godzinami pracy
moze odbywal sie wylacznie za wyrazng, pisemng zgods bezposredniego

przetozonego.
§22
1. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca obowigzany jest nowo zatrudnionego
pracownika:

1) skierowaé na wstepne badania lekarskie, z zastrzeZeniem art. 229 § 11 Kodeksu
pracy, oraz zawrzed z nim umowe o pracg, zgodnie z wymogami art. 29 Kodeksu
pracy;

2) poinformowaé o wystgpujacych ryzykach zawodowych zwigzanych z powierzong
praca i zasadach ochrony przed zagrozeniem;

3) przeszkoli¢ w zakresie zachowania/ poszanowania zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej;

4) zapoznac z polityka bezpieczenstwa informacji;

5) zapoznac¢ z Politykq Bezpieczeristwa Danych Osobowych;

6) zapoznaé z polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji;

7) zapoznad z celem i zakresem oraz sposobem zastosowania monitoringu;

8) wyposazy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i
obuwie robocze.

2. Bezposredni przetozony obowiazany jest zapoznac pracownika z:
1)  zakresem oraz sposobem wykonywania obowigzkoéw pracowniczych,
2) miejscem wykonywania pracy.
§23
1. Kazdy pracownik otrzymuje przydzial pracy stanowiacy czgé¢ zadan jednostki
organizacyjnej, w ktdrej jest/ bedzie zatrudniony.
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(S5

W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypelnia catkowicie
ustalonego czasu pracy, bezposredni przetoZony moze przydzieli¢ pracownikowi
rowniez inne prace, do ktoérych pracownik posiada kwalifikacje.
Odziez robocza, odziez ochronna, sprzet ochrony osobistej pracownik pobiera 1
rozlicza sig z niej na zasadach odrebnie uregulowanych obowigzujycymi przepisami.
Pracownicy uprawnieni do olrzymywania odzlezy ochronnej I roboczej oraz spregtu
ochrony osobistej obowiazani sa do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w
otrzymanej odziezy ochronnej i roboczej oraz przy uzyciu sprzetu ochrony osobiste].
Wynoszenie poza teren Akademii bez wyraznego pisemnego zezwolenia
przefozonych jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wlasnosé Akademii, bez
wzgledu na wartos¢ tych przedmiotow, jest zabronione.
Pracownicy dozoru i agencji ochrony mienia w zakresie okreslonym ust. 5 powyzej
majg prawo sprawdzaé zawarto§é toreb i paczek wnoszonych i wynoszonych z
terenu.
Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowad swoje
stanowisko pracy, wylaczyé komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢
powierzone mienie, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

§ 24

Ogdlnie przyjetym sposobem komunikacji z pracownikami jest wewngtrzna siec
Intranet, poczta elektroniczna i tablice ogloszen.

§25
Podania, pros$by, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystapienia ustne nalezy
kierowad do bezposredniego przetozonego. Przelozony ma obowigzek niezwlocznie
udzieli¢ pracownikowi informacji o toku zalatwienia jego sprawy.
Bezposredni przelozony powinien udzielié pracownikowi wszelkich informadji
zwigzanych z powierzonymi mu obowigzkami zawodowymi. Jezeli wyjasnienia te
nie sa wyczerpujace, pracownik moze zwroci¢ sie o informacje do pracownika lub
kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej.
We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownik moze zwrécic
sie z wnioskiem lub skargg do Rektora w miejscu i czasie wezesniej uzgodnionym w
Biurze Rektora - Rektoracie.
Ostateczna odpowiedz na zlozony wniosek lub skarge winna by¢ udzielona, o ile nie
wymaga przeprowadzenia dodatkowych czynnoéci wyjaniajacych, w terminie 30 dni
od daty jej ztozenia.

§ 26
Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych
pracownikéw jest dokonywany przez bezpo$rednich przetozonych.
Odpowiedzialnoé¢ za dostarczenie pracownikom i wiasciwe przez nich uZywanie
materiatéw i $rodkéw pracy oraz rozliczenie pracownikéw z wykorzystania tych
materiatéw i $rodkdw, spoczywa na bezposrednim przelozonym.
Osobg uprawniong do wydawania polecenn stuzbowych pracownikowi jest jego
bezposredni przeloZony.

§ 27

W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
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1) zwrécié przetozonemu posiadane dokumenty shuzbowe, w tym réwniez utrwalone na
elektronicznych no$nikach informacji,

2) rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegolnosci sprzetu,
materiatow, urzadzen i srodkdéw pienigznych.

Rozdzlal VII

Czas pracy i okresy rozliczeniowe.

§28

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie Akademii lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym w okresie rozliczeniowym.

3. Dniem wolnym od pracy z tytudu rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w Akademii jest sobota.

4. Nauczyciela akademickiego obowigzuje ~ stosownie do przepisow ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce - system zadaniowego czasu pracy.

5. Okresy rozliczeniowe w Akademii wynosza odpowiednio:

1) 1-miesigc ~ rozpoczynajacy si¢ z poczatkiem kazdego miesiaca,
2) 3 miesigce — rozpoczynajace sie odpowiednio dnia: Istycznia, 1 kwietnia, 1 lipcail
pazdziernika kazdego roku kalendarzowego.

6. W Akademii dopuszczalna jest praca w systemie dwuzmianowym bez wzgledu na
stosowany system czasu pracy.

7. Pracownicy administracyjni oraz inzynieryjno-techniczni sg zatrudnieni w
podstawowym systemie czasu pracy i $wiadcza prace od poniedziatku do piatku w
godzinach 7:45 — 15:45. Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin dziennie i wynosi
$rednio 40 godzin tygodniowo — okres rozliczeniowy wynosi jeden miesigc.

8. Dziekani i upowaznieni kierownicy jednostek organizacyjnych moga, za zgoda
Rektora, ustali¢ inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi, wynikajace ze specyfiki organizacji pracy
danej jednostki organizacyjnej, z zachowaniem przepiséw o czasie pracy okreslonych
w Kodeksie pracy.

9. Pracownicy biblioteczni sg zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy i
$wiadczg prace od poniedziatku do piatku w godzinach 7,45 — 15,45. Czas pracy nie
moze przekraczaé 8 godzin dziennie i wynosi érednio 40 godzin tygodniowo — okres
rozliczeniowy wynosi jeden miesigc.

10. Pracownikéw  bibliotecznych  bezpoérednio $wiadczacych wustugi na rzecz
uzytkownikéw Biblioteki dotyczy system dwuzmianowe]j pracy w godzinach:

1} I zmiana - 7,45 - 15,45,
2} Il zmiana -~ 9,30 - 17,30.

11. Pracownicy obstugi zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy Swiadczg
prace od poniedziatku do pigtku w wymiarze 8 godzin na dobe i srednio 40 godzin
tygodniowo:

1) porzadkowe pomieszczen dydaktycznych (sprzataczki) - w godzinach 6,00 - 14,00,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych — w godzinach 7,00-15,00,
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- przy czym okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace.

12. W przypadku pracy zmianowej pracownikéw, o ktérych jest mowa w ust. 11

powyzej praca moze rozpoczyna¢ sig i konczy¢ w nastepujacych godzinach:
1) I zmiana 6,00 - 14,00 lub 7,00 - 15,00
2) II zmiana - 12,00 — 20,00 lub 14,00 - 22,00.

13. Czas pracy kierowcéw zatrudnionych w Akademii wynosi do 12 godzin na dobg,
$rednio 40 godzin tygodniowo w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

14. Ilarmonogram czasu pracy dla poszczegOluych kierowcdw 2z uwzglednieniem
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy w poszezegolnych dniach ustala i przekazuje
pracownikom do piatku na nastgpny tydzien kierownik Dziatu Gospodarczego.

15. Tydzien, o ktérym mowa w ust. 13 powyzej, to czas od godziny 0,00 w poniedziatek
do godziny 24,00 w niedzielg.

16. Kazdy kierowca potwierdza, w formie pisemnej, otrzymanie harmonogramu.

17. Przez prace w niedziele lub $wigto rozumie sie prace wykonywana pomiedzy
godzing 6,00 w tym dniu a godzing 6,00 dnia nastepnego.

18. Czas pracy osdb niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym nie
moze przekroczyc 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo — okres rozliczeniowy
wynosi jeden miesigc.

§29
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownikéw w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii. W takich
przypadkach, tym pracownikom przyshuguje réwnowazny okres odpoczynku,
udzielany w danym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypadac w niedziele.

§30

1. Pracownikowi za pracg w niedziele pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe — do konica okresu rozliczeniowego. W przypadku gdy pracownik s§wiadczy
prace w Swieto, powinien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego.

2. Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z co do zasady pieciodniowego
tygodnia pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do
korica danego okresu rozliczeniowego w uzgodnieniu z pracownikiem.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22,00 do 6,00. Za prace w porze nocnej pracownicy
otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w odrebnych przepisach.

4, Pracownikom, ktdrych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik jednostki
organizacyjnej.
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5. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy
przy monitorze.

7. Okresy przerw, o ktérych mowa w ust. 5-6 powyze], sq wliczane do czasu placy
pracownikéw.

§31

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

2. W umowic z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy,
strony okreélaja dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku jak za pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ éwiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezpoéredniego przelozonego pracownika w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

4. Za pracge w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
pracownik nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w przepisach
odrgbnych.

5. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy udzielonego na pisemny wniosek pracownika w celu zafatwienia spraw
osobistych.

6. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek
pracownika moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.
Jedli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przystuguje on w
wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie
przystuguje wéwcezas dodatek do wynagrodzenia.

7. Maksymalna liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla jednego
pracownika wynosi 376 godzin. W danym okresie rozliczeniowym czas pracy
pracownika liczony tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w tygodniu.

8. W godzinach nadliczbowych nie mozna zatrudnia¢ pracownika:

1) kobiety w ciazy,
2) osoby bedacej opiekunem dziecka w wieku do 4 lat — bez zgody tej osoby.
§32

1. Kanclerz i Kwestor oraz ich zastepcy w razie potrzeby $wiadcza prace w godzinach
nadliczbowych na dobe i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani w razie koniecznoéci do
éwiadezenia pracy w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.
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3.

-

W przypadku gdy pracownik wskazany w ust. 2 éwiadczy pracg w dniach wolnych
od pracy, nalezy udzielié¢ mu w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest
to mozliwe — wyptacié dodatek do wynagrodzenia.
§33
Pracownik moze zostaé zobowiazany do peluienia dyZuru w zakladzie pracy lub w
innym miejscu wykonywanla pracy, a takZze w miejscu zanieszkatila.
Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego, o ktdrych mowa w § 29 ust. 3 powyzej.
Czas dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie
$wiadczyl pracy.
Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedhug zasady ,godzina za
godzing” lub wyplaci¢ wynagroduenie wynikajace ze stawki zaszeregowania
pracownika.
§34
Za przestrzeganie obowigzku prowadzenia ewidencji czasu pracy podlegtych
pracownikéw sa odpowiedzialni  kierownicy  poszczegélnych  jednostek
organizacyjnych. Dokumentacja dot. ewidencji czasu pracy prowadzona jest w
sposéb umozliwiajacy jej przekazanie do archiwizagji do jednostki organizacyjnej
prowadzacej w Akademii sprawy pracownicze.
Za egzekwowanie przestrzegania porzadku pracy oraz prawidfowa kontrole stanu
obecnosci i spodZnien odpowiada pracodawca.
Szczegdtowe zasady dotyczace ewidendji czasu pracy okreéla zarzgdzenie Rektora.
§35

Nauczyciele akademiccy i inni pracownicy pracujacy w systemie zadaniowego czasu
pracy nie podlegaja ewidencjonowaniu czasu pracy.

Rozdziat VIII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 36

Przyczynami usprawiedliwiajacymi niecbecnoé¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takie inne przypadki niemoZnosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnogci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje do
bezpoéredniego przelozonego lub pracownika jednostki organizacyjnej spraw
pracowniczych osobiécie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
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innego érodka lacznoéci albo droga pocztowa, przy czym za datg¢ zawiadomienia

uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnoé¢ w pracy sa:

1) zaéwiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosei do pracy,

2) decyzja wiadciwego inspeklora sanitarnego wydana zgodnie z pileepisani o
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznoé¢ sprawowania przez pracownika osobistej opicki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacjg potwierdzajacy stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowe] w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie
uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Rozdziat IX
Urlopy i uprawnienia pracownika do zwolnien z pracy

1.

§37
Pracownikowi przyshiguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy prawa pracy i ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym Ze co najmnigj
jedna czesé wypoczynku powinna trwaé mie mni¢j niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Termin urlopu powinien uwzgledniaé konieczno$é zapewnienia normalnego toku
pracy Akademii oraz indywidualne potrzeby pracownika.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego moze by¢ wykorzystany
wytacznie w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z organizacji
roku akademickiego i planu zaje¢ dydaktycznych danego nauczyciela
akademickiego.
Urlopy wypoczynkowe nauczycieli akademickich udzielane sa zgodnie z planem
urlopow.
Plan urlopéw ustalany jest przez kierownika jednostki organizacyjnej Akademii
bezposrednio odpowiedzialnego za organizacje pracy nauczyciela akademickiego do
31 marca kazdego roku i zatwierdzany przez Rektora.
O planowanych terminach urlopéw informuje pracownikow bezpoéredni
przetozony.
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8. W szczegdlnych przypadkach na wniosek nauczyciela akademickiego po uzyskaniu
zgody Rektora urlop moze by¢ czeSciowo udzielony w okresie zaje¢ dydaktycznych,
jezeli nie zaktéci to normalnego toku pracy Akademii.

9. Pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim urlopu wypoczynkowego
udziela po porozumieniu z pracownikiem oraz na jego wniosek bezpodredni
przetozony. Pracownik sktada pisemny wmosek w  sprawie urlopu
wypoczynkowego nie pdzniej niz 2 dni przed uzgodnionym z pracodawcg terminem
urlopu. Wniosek wymaga podpisu potwierdzajacego wyrazenie zgody prezez
przetozonego pracownika.

10 Decyrje w sprawie odwolania pracownika z urlopu - w  przypadkach
przewidzianych przepisami prawa pracy - podejmuje Rektor na wniosek
bezposrednicgo przclozonego pracownika.

11. Bezpodredii przelozeni odpowiedzialni sa za  lerminowe wykorzystanie urlopu
przez pracownika w danym roku kalendarzowym.

§ 38

1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

2. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy, nauczycielowi akademickiemu przystuguje
ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu.

3. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim w okresie wypowiedzenia umowy
0 prace ~ na zasadach przewidzianych przepisami prawa pracy - jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu
urlopu.

§ 39

1. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ pracownikowi nie wigcej niz 4 dni urlopu (tzw. urlop na
zadanie) w kazdym roku kalendarzowym.

2. Wniosek o udzielenia urlopu wypoczynkowego na zadanie pracownik powinien
zglosié przetozonemu w miare mozliwosc z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnosc
pracownika nie spowodowata zaklécert w normalnym funkcgjonowaniu Akademii
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu i umozliwito zorganizowanie w miarg potrzeby
zastgpstwo.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej powinien by¢ ztozony przez pracownika
osobiécie na piémie, drogg telefoniczng lub e-mailowa nie péZniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu o godzinie, w ktdrej pracownik miat rozpoczal prace zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Jezeli pracownik nie zlozyl/ nie mégt zlozy¢ wniosku o urlop na Zgdanie na pismie,
bezpoérednio po stawieniu si¢ do pracy powinien pisemnie potwierdzi¢ fakt
wykorzystania urlopu na zadanie.
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§ 40

1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki

wynika z Kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisow prawa.

. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie

odpowlednich przeplsow, za czas zwolnienia od pracy w nastepujacych przypadkach

i wymiarze:

1) w razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu lub pogrzebu
matzonka(ki), dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy pracownika - w
wymiarze ? dni;

2) w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej,
tescia, dziadka pracownika, a takZe innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka —w wymiarze 1 dnia;

3} na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, gruzlicy oraz choréb wenerycznych, a takze badan okresowych i badan
kontrolnych na zasadach okreslonych w zakladowym ukladzie zbiorowym pracy;

4) pracownik bedacy krwiodawca na czas:

a) oznaczony przez stacje krwiodawstwa do oddania krwi,

b) niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym
od pracy;

5) pracownik bedacy strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym na czas
niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej.

Ewidencje zwolnien prowadza samodzielne jednostki organizacyjne Akademii.

. Dokumentacja dot. ewidencji zwolnier prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy jej

przekazanie do archiwizacji do jednostki organizacyjnej prowadzacej w Akademii

sprawy pracownicze.

. Zasady zwolnien od pracy w przypadkach nieujetych w niniejszym Regulaminie

reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja

1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolniert od pracy (tj. Dz.U. z 2014 r, poz. 1632 ze zm.), a takze

odpowiednie przepisy wewnetrzne.
§41

. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy

lub zwolnienia z czesci dnia pracy na zasadach okreslonych w przepisach

powszechnie obowigzujacych, w tym w Kodeksie pracy lub w umowie zawartej z

pracodawca.

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu platmego urlopu dla celdéw

naukowych, o ktérych mowa w art. 130 pkt 1) i 2) ustawy Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce.

. Nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopiert doktora, w okresie 7 lat

zatrudnienia w Akademii moze skorzysta¢ z platnych urlopéw naukowych w

tacznym wymiarze nieprzekraczajacym roku w celu przeprowadzenia badar.
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4. Urlopu dla celéw naukowych, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej udziela Rektor na
wniosek nauczyciela akademickiego, zaopiniowany przez Dziekana po uprzednim
uzgodnieniu z bezpoérednim kierownikiem wnioskujacego pracownika. Do wniosku
nauczyciel akademicki dotacza wykaz dorobku naukowego lub artystycznego z 2 lat
poprzedzajacych ztozenie wniosku.

b. Wruosek, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej powinlen zawlerad termin wlopu, cel i
uzasacnienie udzielenia platnego urlopu naukowego.

6. Nauczyciel akademicki przygotowujacy rozprawe doktorska moze skorzystat z
platnego urlopu naukowego w wymiarze nieprzekraczajacym 3 miesigcy.

7. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 6 powyzej, udziela Rektor na wniosek pracownika,
zaopiniowany pozytywnie przez promotora i bezposredniego przelozonego
wnioskujacego  pracownika. Do wniosku  nauczyciel akademicki  dolacza
zaswiadczenie o wszezgeiu przewodu doktorskiego.

8. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu platnego urlopu w celu odbycia
za granica ksztalcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w
konferencji albo uczestnictwa we wspolnych badaniach naukowych prowadzonych z
podmiotem zagranicznym.

9. Urlopy, o ktéry mowa w ust. 8 powyzej udziela Rektor na wniosek pracownika,
zaopiniowany przez Dziekana. Wniosek okreéla cel, uzasadnienie, termin, sposéb
finansowania pobytu za granica. Do wniosku nauczyciel dofgcza kopi¢ umowy z
podmiotem o wspdlpracy naukowej.

10. Urlopy, o ktérych mowa w ust. 1- 9 powyzej sa przyznawane na okres wskazany w

pisemnej zgodzie Rektora.

11. Wniosek wraz ze zgoda Rektora jest przekazywany do akt osocbowych pracownika.
Informacje o sposobie rozstrzygnigcia wniosku przez Rektora otrzymuje
wnioskodawca i Dziekan.

8§42

1. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukoficzyt 65. roku Zycia, zatrudnionemu w
pelnym wymiarze czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Akademii
przystuguje prawo do platnego urlopu dla poratowania zdrowia.

2. Urlopu dla poratowania zdrowia udziela si¢ w celu przeprowadzenia zaleconego
leczenia, jezeli stan zdrowia wymaga powstrzymania si¢ od pracy.

3. Do stazu pracy, od ktérego zalezy prawo do urlopu dla poratowania zdrowia, wlicza
sie wszystkie okresy pracy w uczelni w charakterze nauczyciela akademickiego.

4. Nauczyciel akademicki ubiegajacy si¢ o urlop dla poratowania zdrowia posiadajacy
staz pracy w Akademii krotszy niz 10 lat, lecz nie krétszy niz 5 lat, jest zobowigzany
do przedstawienia zaswiadczenia z innych uczelni, potwierdzajacego korzystanie
badZ niekorzystanie z urlopu dla poratowania zdrowia z uwzglednieniem okresu
udzielonego urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 powyze].

5. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w calym okresie zatrudnienia
nauczyciela akademickiego nie moze przekroczy¢ jednego roku.

6. W przypadku gdy urlop dla poratowania zdrowia jest wykorzystywany w czgsciach,
kolejnego urlopu mozna udzielié nie wezeéniej niz po uplywie 3 lat od dnia
zakoriczenia ostatnio udzielonego urlopu tego rodzaju.
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7. Rektor na podstawie wniosku nauczyciela akademickiego o udzielenie urlopu dla
poratowania zdrowia kieruje wnioskujacego na badania lekarskie.

8. Rektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia nauczycielowi akademickiemu na
podstawie orzeczenia lekarskiego. O potrzebie udzielenia nauczycielowi
akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia orzeka wylacznie lekarz inedycyny
pracy, wykonujacy dziatalnosé w jednostce stuzby medycyny pracy, = klorg
Akademia zawarla umowe.

§43

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 44

1. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

2. Okres urlopu bezplamego, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, wlicza si¢ do okresu
pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze w Akademii.

§ 45

1. Kierownik jednostki organizacyjnej lub bezposredni przetozony w uzasadnionych
przypadkach moze zwolni¢ pracownika z czeéci dnia pracy w celu niezbednego
zatatwienia spraw osobistych.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 46

Pracownikowi, wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat X
Terminy, miejsca i czas wyplat wynagrodzenia.
§47

1. State sktadniki wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich wyptacane sa z gory
pierwszego dnia miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest
dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w pierwszym dniu
roboczym po dniu wolnym od pracy. Pozostale skladniki wynagrodzenia sa
wyptlacane z dotu po wykonaniu zadar.

2. Wynagrodzenie dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
wyptacane jest z dohy, najpéZniej ostatniego dnia miesiaca kalendarzowego, zgodnie z
harmonogramem wyptlat ustalanym odrebnie na kazdy rok kalendarzowy.

3. Wyptlata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do ragk wtasnych.
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4. Wynagrodzenie wyplaca si¢ do rgk wiasnych w dni robocze w kasie Banku
PKO S. A. w Eodzi, ul. Grzegorz Palki 5 w godzinach pracy Banku, przy czym
nauczycielom akademickim w pierwszym dniu roboczym miesigca za ktdry shuzy
wynagrodzenie, a pracownikom niebedacym nauczycielami akademickimi w
ostatnim dniu roboczym miesigca za ktéry stuzy wynagrodeenie.

Rozdziat XI
Réwne traktowanie i niedyskryminacja w zalrudnieniu.
§48

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traklowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolert w
celu podnoszenia kwalifikacyi zawodowych, w szczegdlnodei bez wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepeinym
wyiniarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
spos6b, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1 powyzej.

3. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
ust. 1 powyzej, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
s$wiadczen zwiazanych z pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowatl sig obiektywnymi
powodami.

4. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatan polegajacych na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.l
powyzej, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to wuzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw,

3) stosowaniu §rodkéw, ktdre roznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i1 zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych ~ z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

5. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
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okreslonych w ust.l powyzej, przez zmniejszenie na korzysc takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

6. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

7. Wynagrodzenie, o klotyin mnowa w usl. 6 powyiej, obejmuje wszystkic skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe, charakler, a lakie e Swiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pienigzna.

8. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywania wymaga od
pracownikéow poréwnywalnych kwalifikagji ~zawodowych, potwlerdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Iub praktyka i
dodwiadezeniem zawodowyin, a lakze pordwiy waluej odpowiedzialnoscei i wysitlaa.

9. Osoba, wobec Kklorej pracodawca naruszyt zasade roéwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

10. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieri przyshugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§49

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoérednia lub posrednia, w
szczeglnosci ze wazgledu na ple¢, wiek, niepeinosprawnos¢, rasg, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreélony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
(z powodu plci, wieku, niepelnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci, przekonan,
politycznych, przynaleznosci zwiazkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania,
orientacji seksualnej, zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy) byt jest lub moglby by¢ traktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracowrucy.

3. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn (pic, wieku,
niepenosprawnoéci, rasy, religi, narodowosci, przekonai politycznych,
przynaleznodci zwiazkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej,
zatrudnienia na czas okre$lony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepeinym
wymiarze czasu pracy), chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
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obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢

osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na nakazaniu lub zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady

rownego lraklowania w zalrudnieniu,

2) zachowande, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenle godnodcl albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenic godnoéci lub ponizenic albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 50

. Pracodawrca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene przydatnoSci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikow.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang
krzywde.

. Pracownik, kidry wskutek mobbingu rozwiazat umowe o pracg, ma prawo dochodzic
od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie niZszej niz minimalne
wynagrodzenia za pracg, na podstawie odrebnych przepisow.

. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic na pismie
z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2 powyzej, uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy.

§51

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ molestowaniu.

. Molestowanie oznacza niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery. Zachowanie takie jest
przejawem dyskryminowania.

. Molestowanie seksualne oznacza kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, poniZajacej, upokarzajacej lub uwtlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.
Molestowanie seksualne jest dyskryminowaniem ze wzgledu na pled.

. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takie podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé¢ zadnych
negatywnych konsekwengcji dla pracownika.
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Rozdzial XII
Nagrody i wyréznienia.

§52
Nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy nauczycielami akadenuckimi za
wyrozniajace sig osiagniecia w pracy zawodowej mogy olrzymac nagrody Rektora.
Zasady 1 tryb przyznawania nagrody Rektora okreslaja regulamin liagradzania
nauczycieli akademickich 1 odrebny regulamin nagradzania pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi.
Szczegdlnie zashuZeni pracownicy Akademii mogg by¢ uhonorowani odznaczeniami i
wyrdznieniami okreslonymi Statutem Akademii.

Rozdzial XIII
Qdpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow.

§53
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienis,
2) karg nagany.
2.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze réwniez stosowad kare pieniezna,

Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna z ww. kar. Wplywy z kar
pienigznych przeznaczone sg na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
w Akademii.

Przewidziane w Regulaminie pracy kary w postaci upomnienia, nagany i kary
pienieznej nie moga by¢ stosowane wobec pracownika po uplywie 2 tygodni od
uzyskania wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3
miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego niecbecnosci w
pracy, bieg dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 4 powyzej nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy nakiada Rektor.

O zastosowanej karze Akademia zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.
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10. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor po wystuchaniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej.

11. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktdry wnidsl sprzeciw, inoie w
ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapic do sgdu
pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13. Kare uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej wykreéla sig, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy lub
odpowiednio w razie uwzglednicnia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14, Osoby uprawnione w imieniu pracodawcy do stosowania kar mogg w lenminie
wezeéniejszym z wlasnej inicjatywy lub na wniosck reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej uzna¢ kare za niebyla. O takiej decyzji nalezy
powiadomi¢ pracownika i komdrke spraw pracowniczych.

15. W zakresie spraw dotyczacych kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy oraz
odpowiedzialno$ci  pracownika za szkode wyrzadzong pracodawcy i
odpowiedzialnoéci za powierzone pracownikowi mienie, nieujetych
postanowieniami niniejszego Regulaminu, obowiazujg odpowiednie przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego, w tym Kodeksu pracy.

§54
Odpowiedzialnoéé dyscyplinarng nauczycieli akademickich okreslaja przepisy odrebne.
§55
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng na zasadach okreslonych w art. 115-122 Kodeksu pracy.
§ 56
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig:
1) pieniadze, papiery wartosciowe lub druki Scistego zarachowania,
2) narzedzia, urzadzenia lub podebne przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze

- odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstala w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkodg w mieniu innym niz
okre$lone w ust. 1 powyzej, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do
wryliczenia sie.

3. Od odpowiedzialnoéci okreslonej w ust. 1 i 2 powyzej pracownik moze si¢ uwolnic,
jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w
szczegblnosci  wskutek  niezapewnienia  przez  pracodawce — warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Rozdziat XIV
Monitoring
§57
1. Na terenie pomieszczer, wokél terenu i przy wejéciach (bramy wjazdowe, drzwi
wejéciowe, parkingi) Akademii prowadzi sie monitoring wizyjny z wykorzystaniem
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kamer w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, Akademii i ochrony jej
mienia.

2. Monitoringiem nie sg objete szatnie, stoléwki - bary, pomieszczenia sanitarne oraz
pomieszczenia zaktadowych organizacji zwigzkowych, chyba ze konieczna jest
reallzacja celow J. w.

3. Monitoring jest prowadzony calodobowo przez 7 dni w tygodniu.

. Dane z monitoringu sa przechowywane przez okres trzech miesiecy.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin okreslony w ust. 4 powyze] ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

6. Po uptywle okresow, o ktorych mowa w ust. 4 1 5 powyzej uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu.

7. Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i
czytelny, za pomoca odpowiednich znakdéw.

8. Dostep do zarejestrowanego obrazu ma wylacznie Pracodawca lub osoby przez niego
upowaznione - w zwiazku z realizacjg celow wskazanych w ust.1 powyzej.

Y

Rozdzial XV

Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 58

Do obowigzkdéw Akademii w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy nalezy:

1) utrzymywanie obiektéw budowlanych i znajdujacych sie¢ w nich pomieszczen pracy,
a takze terendw i urzgdzen z nimi zwigzanych, w stanie zapewniajacym bezpieczne i
higieniczre warunki pracy,

2) wspdlpraca z zakladami spolecznej stuzby zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem
pracownikéw; zapewnienie pracownikom profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktdrej
mowa w ustawie o stuzbie medycyny pracy (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1175);

3) zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych,

4) zapewnienie niezbednych $rodkéw higieny osobistej wedlug norm przewidzianych
dla poszczegdlnych grup pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi,

5) zapewnienie $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadkuy,

6) dostarczenie nieodplatnie $rodkéw ochrony indywidualnej przy pracach
powodujgcych narazenie na uszkodzenie ciata lub urazy mechaniczne, oparzenia,
zatrucia, porazenia pradem, a takZe pracownikom zatrudnionym w niskich
temperaturach, wilgoci, hatasie lub innych warunkach szkodliwych,

7) dostarczenie pracownikom nieodplatnie odziezy i obuwia roboczego, jezeli odziez
wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniuy, a takze ze
wzgledu na bezpieczeristwo i higiene pracy,

8) zapewnienie, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze mialy wiagciwosci ochronne i uzytkowe oraz zapewnienie odpowiednio ich
prania, konserwacji, naprawy, odpylania,
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9) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego, stosowanie niezbednych érodkow
profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, informowanie pracownikéw o ryzyku
zawodowymn, kitdre wigze sie z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

10) przeprowadzanie na swdj koszt badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, rejeslrowanie 1 przechowywanie wynikéw tyclt badut i pomiardéw oraz
udostepnianie ich pracownikom.

§59

1. Do obowiazkéw pracownika w zakresie przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) znajomo$¢ preepiséw i zasad bezpieczetistwa 1 higieny pracy, udzial w szkoleniu i
instruktazu z lego zakresu orae poddawanie si@ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazdwek przelozonych,

3) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy, a w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen lub zagrozerl
zwiazanych z powyzszymi czynnikami - niezwloczne poinformowanie o
powyzszym odpowiednich stuzb merytorycznych Akademii.

4) poddawanie sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
okazanie oryginatu aktualnego orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do pracy
bezposredniemu przetozonernu,

5) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie oséb znajdujacych sie w
rejonie zagrozenia o niebezpieczenstwie,

6) w przypadku nieszczesliwego zdarzenia — zgtoszenie tego faktu przefozonemu i
Inspektorowi do spraw BHP w celu sporzadzenia dokumentacji powypadkowej,

7) znajomos$¢ telefonicznych numeréw alarmowych — pogotowia ratunkowego, Policji i
strazy pozarnej —na wypadek pozaru lub innych wypadkéw losowych,

8) wspdldziatanie z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przelozony jest zobowigzany:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

2) organizowad, przygotowywaé i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i jnnymi
chorobami zwiazanymi z warunkami érodowiska pracy,

3) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposaZenia
technicznego, a takze o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem.
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§ 60

. Kierownik jednostki organizacyjnej o charakterze dydaktycznym nie moze dopuscié
do prowadzenia zaje¢ ze studentami lub doktorantami bez nadzoru pracownika lub
Innej  osoby,  posiadajgcej odpowiednie  przygotowanie — gwarantujgce
przeprowadzenic zajed zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy.

. Prowadzacy zajecia jest odpowiedzialny za bezpieczeristwo studentéw lub
doktorantow w trakcic prowadzonych zajeé.

. Prowadzacy zajecia jest obowigzany do sprawdzenia przed rozpoczeciem zajeé
i dopuszezeniem do nich studentéw lub doktorantéw, czy stan pracowni lub innych
pomieszczen dydaktycznych nie stwarza zagrozenia dla Zycia i zdrowia studentéw.

. Niedozwolone jest dopuszezanie studentdw lub dokloranléw do zajed w pracowniach
specjalistycznych, bez uprzedniego zaznajomienia ich z przepisami i zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz obowiazujacym regulaminem porzgdkowym. Do
zaznajomienia studentéw z tymi przepisami i zasadami jest obowiazany prowadzacy
Zajecia.

. Niedozwolone jest udostepnianie studentom kluczy do pracowni, w ktérych
wystepujg czynniki  szkodliwe lub niebezpieczne po godzinach planowych zajeé.
Korzystanie z tych pracowni jest mozliwe tylko pod nadzorem merytorycznego
pracownika Akademii.

§el
Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Wstepnym
badaniom lekarskim podlegaja ponadto pracownicy przenoszeni na stanowiska
pracy, na ktoérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.

. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni spowodowanej
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Do wykonywania pracy mozna dopu$ci¢ pracownika, ktéry posiada aktualne
orzeczenie lekarskie bez przeciwwskazain na danym stanowisku wydane po
przeprowadzeniu badan.

W razie stwierdzenia u pracownika objawow wskazujacych na powstanie choroby
zawodowej, Akademia obowigzana jest na podstawie orzeczenia lekarskiego, w
terminie i na czas okreslony w tym orzeczeniu, przenie$¢ pracownika do innej pracy
nienaraZajacej go na dziatanie czynnika, ktéry wywolat te objawy.

§62

. W Akademii obowigzuje nastepujacy tryb zapoznania pracownikéw z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz
ryzykiem zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana pracg i sposobami ochrony
przed zagroZzeniami:

1) przed dopuszczeniem do pracy prowadzi sie szkolenie wstepne dla nowo
zatrudnionych pracownikow lub przenoszonych na inne stanowisko obejmujace:

a) instruktaz ogdlny - prowadzony przez pracownika stuzby BHP, w celu
poinformowania nowo przyjetych pracownikéw o podstawowych przepisach
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bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach o ochronie przeciwpozarowej i
zasadach udzielania pierwszej pomocy,

b) instruktaz stanowiskowy prowadzony przez bezposredniego przelozonego na
slanowisku pracy, na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik,

2) szkolenie i doskonalenie okresowe w czasie pracy dotyczace:

a) pracodawcow i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w
ciggu 6 miesiecy od zatrudnienia,
b) pozostalych pracownikéw w ciagu roku od zatrudnienia.

2. W aktach osobowych pracownikéw przechowuje sie kopie zadwiadczeni z odbytych
szkolen i kursow potwierdzajace odbycie szkaletn i kursdw w  zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§63

Odpowiedzialnos¢ za dopuszczenie pracownika do pracy bez przeszkolenia

koniecznego na powierzonym odcinku pracy w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy

oraz przepiséw przeciwpozarowych, niezbednych badan lekarskich wstepnych badz
okresowych, a takze bez przydziatu dostosowanej do specyfiki warunkéw pracy odziezy
roboczej oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, spoczywa na bezposrednim
przetozonym.

§64

Do obowiazkow pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej, poza obowigzkami

wynikajacymi z innych przepiséw Regulaminu pracy, nalezy ponadto:

1) przestrzeganie przepisow instrukcji alarmowej oraz instrukei bezpieczenstwa
pozarowego,

2) udziat w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

3) zglaszanie przeloZonym zagrozer mogacych spowodowac powstanie pozaru,

4) znajomos¢ lokalizacji oraz sposobu uzycia podrecznego sprzetu gasniczego,

5) uczesiniczenie w probnych ewakuacjach i innych akcjach zarzgdzonych przez osoby
wymienione w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

§65

1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom lub zasadom
zachowania bezpieczeristwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1 powyzej, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przeltozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 powyzej , pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetoZonego, powstrzymac
si¢ od wykonania pracy wymagajacej szczegolne] sprawnosci psychofizycznej, jesli
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
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zagrozenie dla innych oséb. Za czas niewykonywania pracy wynagrodzenie nie
przystuguje.

Rozdziat XVI

Ochrona pracy.

§ 66

1. Akademia nie moze wypowiedzieé ani rozwigza¢ umowy ¢ pracg w okresie ciazy, a
takZze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca
pracownice zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazila zgode na rozwigzanie
umowy, Przepisu nie stosuje sie do pracownicy w okresie prébnym
nieprzekraczajacym jednego miesigea.

2. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na okres prébny przekraczajacy jeden
miesigc, ktora uleglaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca ciazy, ulega
przedtuzeniu do dnia porodu.

3. Przepisu ust. 2 powyzej nie stosuje sie do umowy o pracg na czas okreslony zawartej
w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy.

4, Wykaz prac wzbronionych kobietom w okresie ciagzy i macierzynstwa zawiera
zatacznik nir 1 do Regulaminu pracy.

5. Kierownik jednostki orgamzacyjne jest zobowigzany niezwlocznie przenies¢ do
innej pracy kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie stwierdzenia przez zakiad stuzby zdrowia, Ze ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

6. Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres cigzy przystuguje:

1) dodatek wyréwnaweczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem
obnizenia zarobkdéw w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia;

2) prawo do zatrudnienia na stanowisku okreslonym w umowie o pracg po ustaniu
przyczyn uzalezniajacych przeniesienie do innej pracy.

7. Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z platnych zwolnien od pracy
na przeprowadzenie badan lekarskich zwigzanych z ciaza, o ile przedstawi
odpowiednie za$wiadczenie lekarskie, ze badania takie sa niezbgdne i o ile tych
badan nie mozna przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

8. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Nie wolno takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

9. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku Zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
systemie przerywanego czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy, jak
réwniez delegowad poza stale miejsce pracy.

§67

W Akademii nie zatrudnia si¢ pracownikéw miodocianych i w zwigzku z tym nie

zamieszcza sie wykazu prac wzbronionych mlodocianym.
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Rozdziat XVIL
Przestrzeganie obowiazku trzezwosci. Zasady ograniczenia palenia tytoniu.
Zakaz uzywania narkotykdéw i srodkéw odurzajacych.

1.

2.

§68
Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za
stosowanic skutecznego systemu kontroli przestrzegania przez podleglych im
pracownikow obowigzku trzeZwosci na terenie miejsca pracy.
Pracodawca tworzy system kontroli przestrzegania obowiazku trzeZwosci, ktory
powinien w szczegélnosci zapewni¢:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie Akademii

pracownikéw w stanie po spozyciu alkoholu, badZ innych $rodkow odurzajacych;

2) niezwloczne 1 surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu badz

jakichkolwiek srodkow odurzajacych w czasie pracy oraz odsuwanie od pracy
pracownikow, ktdrzy dopuscili sie takiego przewinienia;

3) mozliwosé sprawdzenia w razie watpliwosci stanu trzeZwosci pracownikow, a w

3.

pierwszej kolejnosci tych osob, wobec ktdrych wymagany jest szczegdlny obowigzek
zachowania w czasie pracy peinej sprawnosci psychicznej i fizycznej, a zwtaszcza:
osob wykonujacych prace wymagajacg szczegdlnej sprawnosci psychoruchowej,
koncentracji i uwagi.
System kontroli przestrzegania obowigzku trzeZwosci powinien réwniez zapewni¢
Iikwidacje wszelkich mozliwosct wnoszeria na teren Akademii badZ uzyskania tam
napojéw alkoholowych oraz ich spoizywania w czasie pracy. Osoby posiadajace
napoje alkoholowe przy wchodzeniu na teren Akademii maja obowigzek
przekazania ich do depozytu w recepcji.

§69
Pracownicy, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawili sig
do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywali alkohol w czasie pracy, nie
moga by¢ dopuszczeni do pracy.
Wystarczajacg podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy
z konsekwencjami wynikajacymi z przepiséw powszechnie obowiazujacych, w tym
Kodeksu pracy, Regulaminu pracy i odpowiednich przepiséw wewngtrznych jest
stwierdzenie przez osoby pelnigce nadzér nad pracownikami hub przez pracownika
agencji ochrony, ze z zachowania pracownika, jego wygladu, zapachu, badzZ innych
znamion wynika, ze jest w stanie po uzyciu alkoholu lub innych srodkéw
odurzajacych. Okoliczno$el stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci, a na jego zadanie nalezy zapewni¢ przeprowadzenie
badania stanu trzezwo$ci przez uprawniong placéwke stuzby zdrowia lub osobe
wykonujacg zawod medyczny, zgodnie z odrebnymi przepisami..
Badania do ustalenia zawartosci alkoholu badz innych érodkéw odurzajacych w
organizmie moga by¢ przeprowadzone na zadanie pracownika i obejmuja:

1) badanie wydychanego powietrza,
2) badanie krwi,

3)

badanie moczu.
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4.

Jezeli pracownik wyrazi na to zgode, badanie wydychanego powietrza moze by¢
dokonane przy uzyciu probierza trzeZwosci przez bezposéredniego przetozonego w
obecnosci innego pracownika. Przeprowadzenie takiego badania nie pozbawia
pracownika prawa do Zzgdania przeprowadzenia badania w sposdb wskazany w ust.
3 powyzej.

Pracownik moze zazadad przeprowadzenia badania okreélonego w ust. 4 powyzej w
obecno$ci osoby trzeciej. Z przebiegu badania sporzadza sie protokédt, w ktérym
opisuje si¢ objawy i okolicznosci uzasadniajace przeprowadzenie badania.

Koszty zwigzane z badaniami okreslonymi w ust. 3 powyzej na zadanie pracownika
ponosi Akademia. W przypadku dodatniego wymiku badania, kosztami tymi
Akademia obcigza pracownika.

W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan, o ktorych
mowa w ust. 3 powyzej, osoby okreslone w ust. 4 powyZej moga ustali¢ naruszenie
przez pracownika obowiazku trzeZwosci na podstawie innych przewidzianych
przepisami prawa srodkéw, a w szczegolnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzuconego mu czynu,
2) zeznan $wiadkow,

3) ustalen wynikajacych z opisu zewngtrznego,

4) ogledzin lekarskich.

3.

Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, 4, 7 powyze] sporzadza sig protokdt
podpisywany przez pracownika, ktorego badanie dotyczy. Protokdl powinien w
szczegdlnoscl zawierad:

1) imig¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzeZwosci przez

pracownika,

2) dane oscbowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznoéci naruszenia przez niego

obowigzku trzezwosci,

3) wskazanie dowodéw,
4) datg sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokdt.

10.

1L

12,

Protokdét nalezy sporzadzié niezwlocznie, a jego odpis dorgczy< - za pokwitowaniem
pracownikowi.
Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych oraz pracownicy agencji
ochrony mienia s3 zobowiazani do wezwania Policji lub Pogotowia Ratunkowego w
sytuadji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem daje powod do
zgorszenia lub znajduje si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu
albo zagraza zdrowiu lub Zyciu innych os6b.
W  sytuacjach nieunormowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu
zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w
tym Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 2137 z pdin.
zm.).

§70
Uzywanie, obecnoéé w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
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Akademii lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzy wanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
zobowigzani sq zna¢ dziatania uboczne tych érodkéw, ich wpltyw na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelnianie obowigzkow
stuzbowych. Pracownicy ci powinni informowac o tym swego przelozonego przed
rozpoczgciem pracy.

4. Przypadki przewidziane w niniejszym paragrafie, co do ktérych zachodzi
podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakladu pracy, zostana
zgltoszone niezwtocznie odpowiednim wtadzom dla podjecia czynnosci prawnych

§71
We wszystkich obiektach Akademii Sztuk Pigknych im. Whadystawa Strzeminskiego w
Lodzi obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial XVIII

Przepisy koncowe.

§72

1. Regulamin pracy jest zamieszczony na stronie BIP Akademii Sztuk Pigknych
im. Wiadyslawa Slrzemniriskiego w Lodzi i jesl udostepniony do wgladu w kazdej
jednostce organizacyjnej Akademii.

2. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w tym Kodeksu pracy, Ustawy o
szkolnictwie wyzszym i nauce i inne przepisy prawa pracy.

3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uprzednim uzgodnieniu z organizacjami
zwiazkowymi i zatwierdzeniu przez Rektora — po uplywie dwoch tygodni od
podania go pracownikom do wiadomosci w sposéb przyjety w Akademii.

4. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim
zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

5. Niniejszy Regulamin pracy wprowadza sie na czas nieokreslony.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCII, NIEBEZPIECZNYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow:
1. Dlakobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
micrzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 k] na zmiane robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli laczny czas wykonywania lukiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) - 7,5 k]/min.,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

3) reczna obstuga elementéw urzadzen {dZwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy
ktdrej jest wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5N przy pracy statej i 25 N przy pracy
dorywczej, o ktérych mowa w pkt 1;

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy slalej i 125 N przy pracy
doryweczej, o ktérych mowa w pkt1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30N,

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcezej, o ktérej
mowa w pkt1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) 30N - przy pchaniy,
b) 25 N - przy ciagnigciu,

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

8) reczne przenoszenie materialéw cieklych goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

9) przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie,

10) prace w wymuszonej pozydji,

11) prace w pozydji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozydi stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

12)prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
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monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy. Przerw tych nie mozna gczy¢.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w rozdziale I
ust. 1 pkt 1~ 12,5k]/min,

2) regczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6kg— pray pracy stalej,
b) 10 kg ~ przy pracy dorywczej, zdefinjowanej w rozdziale I ust. 1 pkt 1,

3) rgczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigi, korb, két slerowniczych itp.), przy
ktdrej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburecznej — 2b N przy pracy stalej 1 50 N przy pracy
doryweczej, zdefiniowanej w rozdziale I. ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy
doryweczej, zdefiniowanej w rozdziale I. ust. 1 pkt 1,.

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskéw itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczcj, zdefiniowanej w rozdziale I ust. 1 pkt 1,

5) rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosc¢
ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m,

6) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 309, a wysokos¢ 4
m — przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg,

7) reczne przenoszenie pod goére — po nierdwne] powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30% a wysoko$¢ 4 m ~
przedmiotdw o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w rozdziale I ust. 1 pkt 1,

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sily przekraczajgcej:
a) 60 N - przy pchaniu,

b} 50 N - przy ciagnieciu,

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w
szczegdlnosci beczek, rur o duzych érednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng

kobiete,
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw,
11)reczne przenoszenie materiatdéw cieklych — goracych, zracych lub o

wlasciwo$ciach szkodliwych dla zdrowia,
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12) przewozenie ladunkdw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg -przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢} 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3 — i wigcej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja réowniez mase urzadzenia

transportowego i dotycza przewozenia ladunkéw po powierzchni rownej,

twardej i gladkiej. W przypadku przewozenla tadunkéw po powierzchni
nieréwnej lub nieutwardzonej masa ladunku Iacznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekraczac 60% podanych wartosci.

13) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz
8%,

b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajacg 200 m,

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym dla kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia:

1. prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktdrych
wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polskg
Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0,

2. prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena S$rednia), okreslany zgodnie z Polkg Norma
dotyczaca tych pracy, jest mniejszy od - 1,0,

3. prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegdlnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajagcym 15° C, przy braku mozliwoéci stosowania,
co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

ITI. Prace w narazeniu na hatas i drgania dla kobiet w cigzy:

1. prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okre$lonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom déwieku C przekracza wartosc 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartosc 110 dB,

2. prace w warunkach narazenia na hatas infradZwiekowy, ktérego rownowazny
poziom ciénienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa
G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego,
okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

3. prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

1) réwnowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach §rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-
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godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

2) maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercowych o
czgstotliwosciach érodkowych od 10 kHz do 40 kHz

3) wartosci przekraczaja:

Rownowaziy pozioin cispicnia
Czestotliwosdé akustycznego odniesiony do 8- Maksymalny
$rodkowa pasm godzinnego dobowego lub do poziom cisnienia
tercjowych (kHz) przecigtnego tygodniowego, okre$lonego | akustycznego (dB)
w przepisach Kodeksu pracy {dB)

10; 12,5; 16 75 95

20 . 85 N 105

25 100 120

31,5; 40 105 125

4. prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny
gorne, ktorych:

1) wartos$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie
dla 8 godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech skladowych
kierunkowych (anws, anwy, anwz), przekracza Im/s?,

2) wartoéé ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwoéciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz),
przekracza 4 m/s?;

5. wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.
IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego
1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych
wartoéci dla strefy bezpiecznej, okreSlone w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w
przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV,
wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub
inwazyjnymi.
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2. Dia kobict w ciazy  pracc w naraZeniu na inne czynniki biologiczne

zakwalifikowane do grupy 2-4 zagroienia, zgoduie 2 przepisami w sprawie
szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz
ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza niekorzystny
wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych dla kobiet w
cigey i kobict karmigeych dziecko piersia:

1.

2.

3.

prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin speliajacych kryteria

klasyfikacji zgodnie 2 rozporzadzenlem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)

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

pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy

67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenic (WE) nr 1907/2006

(Dz.Urz. UE L3533 z 31.12.2008, str. 1, z péén. zm.) w jednej lub kilku z

nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym Iub kilkoma

nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

1) dziatanie mutagenne na komdrki rozrodcze, kategoria 1A, 1 B Iub 2 (H340,
H341),

2) rakotwdrczo$d, kategoria 1A, 1 B lub 2 (H350, H350i, H351),

3} dzialanie szkodliwe na rozrodcezo$é, kategoria 1A, 1 B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

4) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria
11ub 2 (H370, H371) — niezaleznie od ich stezenia w érodowisku pracy,

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich

stezenia w srodowisku pracy:

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

2} leki cytostatyczne,

3) mangan,

4) syntetyczne estrogeny i progesterony,

5) tlenek wegla,

6) ofdw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

7) rtedijej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich

stezenia wsrodowisku pracy przekraczajg wartosci  1/3  najwyzszych

dopuszczalnych stezen, ckreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych

dopuszczalnych stezend 1 natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w

$rodowisku pracy,

prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym lub

mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substangji chemicznych, ich

44



Regulamin pracy Akademii Sztuk Picknyeh im Wiadystawa Strzemitiskiego w Fodzi

mieszanin, czynnikéw lub proceséw lechnologicziych o dziataniu rakotwérczych
lub mutagennych w srodowisku pracy.
VII. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersiq:
1) prace w wykopach (np. prace archeologiczne),
2) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
w tym gaszenie pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego,
usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi.

2. dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami iinnymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne
zabezpieczenie przed upadkiem zwysokosci (bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.
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