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REGULAMIN PRACY

W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU

Niniejszy regulamin opracowano w szczegélnosci na podstawie:

1.

art. 104-104> Kodeksu Pracy (tekst jedn. Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 25.07.2005r Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365,
z pbézn. zm.) zwanej dalej ustawg;

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 28,z pézn.zm.);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiaza-
nych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U.Nr 62, poz. 286, z pé6zn. zm.);

ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoho-
lizmowi (tekst jedn. Dz. U.z 2007 r. Nr 70, poz. 473, z p6zn. zm.);

Statutu Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku z dnia 22.05.2006 r.

Postanowienia ogodlne

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Sztuk Pieknych w Gdansk,
zwang dalej,Akademia”;

pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Akademii na podsta-
wie stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj tego stosunku (umowa o prace, miano-
wanie, powotanie, wybor);

przetozonym — nalezy przez to rozumiec osobe sprawujacg bezposrednio kierow-
nictwo nad zespotem pracownikéw danej jednostki organizacyjnej;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
Akademii w rozumieniu Statutu Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku oraz Regula-
minu organizacyjnego administracji Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.
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§2

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§3

1. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatru-
dnionych w Akademii, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane sta-
nowisko, z tym ze w stosunku do pracownikéw bedacych nauczycielami akademic-
kimi regulamin stosuje sie w zakresie nieuregulowanym w odrebnych przepisach.

2. Kazdy pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, obowigzany jest stosowac sie do posta-
nowien niniejszego regulaminu.

§4

1. Przetozonym wszystkich pracownikoéw Akademii jest Rektor.

2. Przetozonym wszystkich pracownikéw niebedacych nauczycielami akademicki-
mi, nie podlegajacym innym organom Akademii jest Kanclerz. W szczegdlnosci
Kanclerz jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organiza-
cyjnych administracji, o ile Regulamin organizacyjny administracji Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku nie stanowi inacze;j.

§5

1. Pracodawca zapoznaje z tresciag regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pra-
cy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomosc¢ regulaminu i zobowigzanie do stosowania jego postanowien poprzez
ztozenie stosownego o$wiadczenia w formie pisemne;j.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do zapoznania podlegtych mu pracow-
nikow z kazdorazowga zmiang niniejszego regulaminu.

§6

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegétowo w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym zwanej dalej ustawa, przepisy Kodeksu pracy, przepisy innych
ustaw i aktow wykonawczych okreslajagcych prawa i obowiazki pracownikéw i pra-
codawcow, takze postanowienia regulamindw i statutéw okreslajacych prawa i obo-
wigzki stron stosunku pracy.
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Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§7

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

a.
b.

P.

szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika;

zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartej
umowy;

zaznajomienia pracownika z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi;

organizowania pracy w sposoéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pra-
cy, jak rowniez osiggniecie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdol-
nien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, w sposob za-
pewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci w pracy;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warun-
ki pracy;

oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
praca oraz stosowania srodkéw profilaktycznego zmniejszajacych ryzyko;
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania po-
lityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orienta-
cje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie-
okreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
przeciwdziatania mobbingowi;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi do pracy;
zapewnienia pracownikom niezbednej odziezy ochronnej, roboczej i sprzetu
ochrony osobistej;

zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, bytowych, socjalnych i kultural-
nych potrzeb pracownikéw;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow;

dbania o przestrzeganie w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. W imieniu pracodawcy, kierownicy jednostek organizacyjnych sg obowigzani
prowadzi¢ indywidualng ewidencje czasu pracy pracownikéw, a w szczegdlnosci:
pracy w niedziele i swieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, dodat-
kowych dni wolnych od pracy, a takze dyzuréw, urlopéw, zwolnien od pracy oraz
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innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy. Ewi-
dencje czasu pracy udostepnia sie pracownikowi na jego zadanie.

3. Zawypetnianie obowigzkéw pracodawcy wobec pracownika odpowiedzialny jest
jego przetozony.

4. W sprawach skarg i zazalen przyjmuja pracownikéw Rektor i Kanclerz Akademii.

§8

1. Pracownicy sg obowigzani w szczegolnosci:

a. rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

b. stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
przestrzegac czasu pracy ustalonego dla poszczegdlnych grup pracowniczych;
przestrzegac Regulaminu i ustalonego w Akademii porzadku pracy;

e. przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prze-
pisOw przeciwpozarowych;

f. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

g. dbac o dobro Akademii i jego mienie, zachowa¢ w tajemnicy informacje, kto-
rych ujawnienie mogtoby narazi¢ Akademie na szkode;

h. przestrzegac¢ zasad ochrony informacji niejawnych, tajemnicy okreslonej od-
rebnymi przepisami;

i. stosowac sie do przepisow o ochronie danych osobowych. Zasady ochrony
danych osobowych s3 okreslone odrebnym zarzadzeniem Rektora;

j.  niezwtocznie po zmianie danych osobowych przekaza¢ nowe dane do Dziatu
Kadr i Spraw Pracowniczych;

k. przestrzega¢ w Akademii zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajow
akademickich, a takze przejawiac kolezenskie stosunki wobec wspdtpracow-
nikdéw, w szczegolnosci udziela¢ pomocy pracownikom nowo zatrudnionym
i mtodocianym;

l.  bezwzglednie przestrzega¢ obowigzku trzezwosci i zakazu palenia tytoniu
na terenie Akademii, wynikajacego z przepiséw prawa.

2. Obowiagzki pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi okresla ponadto

w szczegolnosci art. 111 ustawy.

o N

§9

1. Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz obowiazkéw pracowniczych jest
w szczegdlnosci:
a. nieusprawiedliwione spoznienie sie do pracy;
b. opuszczenie miejsca pracy lub wyjscie z pracy bez uzyskania zgody przetozo-
nego;
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T

nagminne nieprzestrzeganie ustalonego w Akademii czasu pracy;
nieusprawiedliwiona zwtoka w powiadomieniu o niemozliwosci stawienia sie
do pracy oraz o przyczynie i przewidywanym okresie tej nieobecnosci;
nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a tak-
ze przepiséw przeciwpozarowych;

wykonywanie w czasie pracy prac wiasnych niezwigzanych ze zleconymi pra-
cownikowi zadaniami;

uzywanie udostepnionych urzadzen, sprzetu, narzedzi, oprogramowania i mate-
riatdbw do innych celéw niz wykonywanie czynnosci stuzbowych, chyba, ze od-
rebne przepisy lub postanowienia indywidualnie zawartych z pracownikami
umow stanowig inaczej;

wykorzystywanie majatku Akademii dla celéw prywatnych;

kradziez mienia Akademii;

zachowanie pracownika powodujace zaktdcenie spokoju i porzadku w miej-
SCu pracy oraz naruszanie zasad wspoéfzycia spotecznego;

popetnienie przestepstwa lub wykroczenia zwigzanego z wykonywang praca,
np. w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami odnosnie uzy-
Cia mienia, pieczatek i drukow Akademii;

ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowa;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, picie alkoholu oraz uzywanie po-
dobnie dziatajacych srodkéw w czasie pracy;

dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen z ubezpieczenia spo-
tecznego lub swiadczen socjalnych, w szczegdlnosci wykonywanie innej pracy
w czasie zwolnienia lekarskiego;

naruszanie zasad etyki zawodowej;

uchylanie sie od wykonywania powierzonej pracy;

rozmyslnie zte lub niedbate wykonywanie pracy narazajace pracodawce
na powazne szkody;

odmawianie wykonywania polecen przetozonego, ktére wynikajg z umowy
O prace i nie sg sprzeczne z przepisami prawa.

§10

Do naruszen porzadku i dyscypliny pracy oraz obowigzkéw pracownika bedacego
nauczycielem akademickim naleza w szczegdélnosci takze:

czyn okreslony w art. 115 ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i pra-
wach pokrewnych, stwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym tj. przywtasz-
czenie sobie autorstwa, wprowadzenie w btad co do autorstwa w catosci lub czesci
cudzego utworu albo artystycznego wykonania;

stwierdzone prawomocnym orzeczeniem komisji dyscyplinarnej:

1.

a.

przywtaszczenie sobie autorstwa albo wprowadzenie w btad co do autorstwa
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catosci lub czesci cudzego utworu albo artystycznego wykonania,

rozpowszechnianie, bez podania nazwiska lub pseudonimu twércy, cudzego
utworu w wersji oryginalnej albo w postaci opracowania,

innego rodzaju naruszenie cudzych praw autorskich lub praw pokrewnych,
fatszowanie badan lub wynikéw badan naukowych lub inne oszustwo naukowe.

§11

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu okresla Rozdziat lla, Dziatu 1 Kodeksu Pracy.

§12

Procedury zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw nie bedacych nauczy-
cielami akademickimi okresli odrebne zarzadzenie Rektora.

2.

§13

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a.

posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku;

przejs¢ szkolenie wstepne ogodlne i instruktaz stanowiskowy, podczas ktérego
przetozony zapoznaje go z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy oraz
instrukcjami;

otrzymac pisemng umowe o prace okreslajagca rodzaj pracy i miejsce jej wyko-
nywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wyna-
grodzenie (ze wskazaniem sktadnikéw), a takze zakres jego obowiazkow;
zapoznac sie z regulaminem pracy;

otrzymac nieodpftatnie srodki ochrony indywidualnej (odziez i obuwie robo-
cze) zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformo-
wanym o sposobie postugiwania sie tymi srodkami

W miare mozliwosci, zatrudnienie pracownikéw niebedacych nauczycielami aka-
demickimi nastepuje z poczatkiem miesigca.

§14

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

a.

niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania w miejscu pra-
cy pracownika w stanie po spozyciu alkoholu oraz innych srodkéw ogranicza-
jacych zdolnos¢ do wykonywania pracy;
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b. dokumentowanie ustalen dotyczacych naruszania przez pracownikéw obo-
wigzku trzezwosci.
2. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze zezwoli¢ na zorganizowanie na tere-
nie Akademii uroczystosci, z tradycyjng lampka wina”.

Czas pracy
§15

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

2. Pozostawanie w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub innym miejscu
przeznaczonym do wykonywania pracy ma miejsce od momentu podpisania listy
obecnosci przez pracownika.

3. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w prze-
cietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 3 miesiecy.

4. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownikow:

a. przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie zobowigzujacym go rozktadem
czasu pracy;

b. przez tydzieh nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

5. W Akademii obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do piatku.

6. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownikéw do wykonywa-
nia obowigzkéw stuzbowych.

§16

1. Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi reguluje
Kodeks Pracy.

2. Czas pracy pracownikow bedacych nauczycielami akademickimi regulujg odreb-
ne przepisy.

3. Czas pracy nauczycieli akademickich okreslony jest zakresem ich obowigzkéw dy-
daktycznych, naukowych i organizacyjnych.

4. Pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni obowigzani sa do wykonania
pensum dydaktycznego.

5. Wymiar, sposéb obliczania oraz zasady obnizania pensum okresla odrebna uchwa-
ta Senatu Akademii.

6. Szczego6towy zakres i wymiar obowigzkdw nauczyciela akad. ustala dziekan, a w
przypadku nauczycieli akad. w innych niz wydziat jednostkach - kierownik jednostki.
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§17

1. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin, w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy oraz nauczycieli
akademickich.

2. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i
kierownicy wyodrebnionych jednostek organizacyjnych wykonuja, w razie konie-
Cznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust 3.

3. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i swieto przystuguje prawo do wyna-
grodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonejw art. 1511 § 1 Kodeksu Pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§18

1. W systemie podstawowym czas pracy pracownikow Akademii wynosi:

a. przecietnie 36 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy i nie
wiecej niz 8 godzin na dobe dla nauczycieli akademickich - bedacych pra-
cownikami naukowymi, bibliotekarzy dyplomowanych oraz dyplomowanych
pracownikéw dokumentacji i informacji naukowej, zatrudnionych na stano-
wiskach: starszego kustosza dyplomowanego i starszego dokumentalisty dy-
plomowanego, kustosza dyplomowanego, dokumentalisty dyplomowanego,
adiunkta bibliotecznego i adiunkta dokumentacji i informacji naukowej, asy-
stenta bibliotecznego i asystenta dokumentacji i informacji naukowej, a takze
dla pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej za-
trudnionych na stanowiskach: kustosza bibliotecznego, starszego biblioteka-
rza i starszego dokumentalisty,

b. przecietnie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy i nie wie-
cej niz 8 godzin na dobe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych, administracyjno-eko-
nomicznych, obstugi oraz pozostatych pracownikéw bibliotecznych.

2. Podstawowy rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2, jest nastepujacy:

a. dlapracownikéw naukowo-technicznych iinzynieryjno-technicznych: pocza-
tek pracy o godz. 7:30, koniec pracy o 15:30,

b. dla pracownikéw administracyjno—ekonomicznych: poczatek pracy o godz.
7.30, koniec pracy o godz. 15:30,

c. dla pracownikéow obstugi czas pracy zgodny z comiesiecznym harmonogra-
mem ustalonym przez Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej,

d. dla pracownikéw bibliotecznych godziny pracy zgodne z comiesiecznym har-
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monogramem ustalonym przez kierownika biblioteki na podst. Zarzadzenia
prorektora ds. ksztatcenia i rozwoju, okreslajgcym godziny otwarcia biblioteki.
3. Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikéw okreslonych w pkt. 2 ustep
1-2,4 wynosi 1 miesigc, ust. 3 wynosi 3 miesigce.
4. Podstawowy rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wy-
miarze czasu pracy ustalajg indywidualnie ich przetozeni z zachowaniem zasad
okreslonych w ust. 2.

§19

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wy-
konywania pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Przetozony
w porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania okre$lonych za-
dan uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Ko-
deksu pracy. Zadaniowy czas pracy wprowadza sie jedynie dla tych grup zawodowych,
ktdre zostaty okreslone przez Rektora.

§20

1. W Akademii w ramach stosowanych systemoéw czasu pracy dopuszcza sie stoso-
wanie pracy zmianowej. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stoso-
wany system czasu pracy.

2. Praca zmianowa jest wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracow-
nikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

3. Zakazda godzine pracy na drugiej zmianie przystuguje dodatkowe wynagrodze-
nie w wysokosci okreslonej w przepisach o wynagradzaniu.

4. Kierownik witasciwej jednostki organizacyjnej okresla miesieczny harmonogram
czasu pracy uwzgledniajac dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i Swie-
ta oraz obowigzujacy pieciodniowy tydzien pracy.

§21

1. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany
system rbwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie do-
bowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, z zastrzezeniem
art. 148 Kodeksu, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym jednego miesigca
(rbwnowazny czas pracy).

2. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobo-
wym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy
z uwzglednieniem art. 129 §1 kodeksu pracy, art. 130 — 133 Kodeksu Pracy.
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4.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen
lub zwigzanych z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pracy moze by¢
stosowany system rbwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne prze-
dtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 16 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

W systemie tym pracownikowi przystuguje, bezposrednio po kazdym okresie wy-
konywania pracy w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek
przez czas odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezalez-
nie od odpoczynku przewidzianego w art. 133 Kodeksu pracy.

Do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie 0sob, a tak-
ze pracownikow zaktadowych strazy pozarnych i zaktadowych stuzb ratowniczych
moze by¢ stosowany system rdwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopusz-
czalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozli-
czeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca. Przepisy art. 135 § 2 i 3 Kodeksu pracy
oraz art. 136 § 2 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

Pracownikowi przystuguje bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy
w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpo-
wiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczyn-
ku przewidzianego w art. 133 Kodeksu pracy.

Kierownik jednostki moze zobowigzac pracownika do pozostawania poza normal-
nymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umo-
wy o prace w Akademii lub innym wyznaczonym miejscu z zastrzezeniem art. 132
i 133 Kodeksu pracy. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas
dyzuru pracownik nie wykonywat pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pet-
nionego w domu, przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym
dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagro-
dzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka
godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyod-
rebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodz

§22

Pora nocna obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastepnego dnia.
Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujagcym w nocy.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wy-
nagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz pracownikéw mtodocia-
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nych, a takze bez ich zgody, pracownikéw opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat 4.
5. Praca w porze nocnej jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

§23

1. Niedziela i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Zaprace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywanga pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Praca w niedziele i $wieta jest dozwolona w przypadkach okreslonych w art. 151
Kodeksu Pracy.

§24

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad cza-
su pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety, w godzinach
od 6.00-18.00.

§25

1. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie norme
dobowa - 7 godzin i norme tygodniowg — 38 godzin, jako dopuszczalng liczbe
godzin pracy ponad okreslong w umowie, ktérej przekroczenie uprawnia pracow-
nika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy usta-
lajg indywidualne umowy o prace.

§26

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikaja-
cy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca wykonywana poza obowigzujace pracownika godziny pracy bez uzyskania
zgody bezposredniego przetozonego i akceptacji pracodawcy nie jest pracg w go-
dzinach nadliczbowych.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach okreslonych
w art. 151 §1 Kodeksu Pracy.

4. Kwestie nieuregulowane w niniejszym regulaminie w zakresie pracy w godzinach
nadliczbowych reguluja przepisy Kodeksu Pracy.
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§27

Zasady realizacji godzin ponadwymiarowych przez pracownikéw bedacych nauczy-
cielami akademickich okresla odrebna uchwata Senatu Akademii.

§28

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nie-
przerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem art. 132 § 3 kodeksu pracy oraz art. 136
§ 2 kodeksu pracy i art. 137 kodeksu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwa-
nego odpoczynku dobowego.

§ 29

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pra-
cownikowi przystuguje 15 min. przerwa w pracy, ktora jest wliczana do czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy od pracy przy monitorze ekranowym; prze-
rwa ta nie oznacza jednak przerwy w pracy w ogole.

3. Czas pracy osob niepetnosprawnych, zaliczonych do znacznego lub umiarkowa-
nego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

4. Osoba niepetnosprawna na prawo do dodatkowej 15 min. przerwy w pracy na gim-
nastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy jest wliczany do czasu pracy.

§ 30

1. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi odbycie podrézy stuzbowej, tj. wykona-
nie zadania stuzbowego poza miejscowoscia, ktorej znajduje sie siedziba praco-
dawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika.

2. Czas pracy podrézy stuzbowej wlicza sie do czasu pracy tylko w przypadku, gdy
podroz odbyta sie w godzinach pracy pracownika.

Organizacja i porzadek pracy
§31

1. Pracownik obowiazany jest zgtosic¢ sie do pracy punktualnie w czasie i miejscu
oznaczonym. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecnos¢ na stanowisku
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pracy w petnej gotowosci do wykonywania pracy.
2. Przed przystapieniem do pracy pracownik obowiagzany jest odnotowac swoje
przybycie do pracy na liscie obecnosci.

§32

1. Spdznienie sie lub niestawienie sie przez pracownika do pracy jest rejestrowane.

2. Decyzje o uznaniu spdznienia lub nieobecnosci pracownika za usprawiedliwione
podejmuje jego bezposredni przetozony. W przypadku uznania spéznienia lub
nieobecnosci za nieusprawiedliwione, przetozony pracownika powiadamia na pi-
$mie Kanclerza lub Rektora.

3. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezgco bezposredni przetozony pracownika lub
pracownik wyznaczony przez kierujgcego jednostka organizacyjna.

4. Kontrole ogdlng przestrzegania i rozliczania czasu pracy wykonuje Dziat Kadr
i Spraw Pracowniczych.

§33

1. Wyjscie pracownika poza miejsce wykonywania pracy moze nastapic tylko po uzy-
skaniu zgody kierujacego jednostka organizacyjna.

2. Kierujacy jednostkg organizacyjng zobowigzany jest do zapewnienia zastepstwa
w czasie nieobecnosci podlegtych pracownikéw.

§34

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika jednostki organizacyjnej lub przetozo-
nego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczy-
na tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy , poza
przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik obowigzany jest niezwtocznie, naj-
po6zniej w drugim dniu nieobecnosci w pracy, zawiadomic bezposredniego prze-
tozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania,
ktéry zobowigzany jest te informacje niezwtocznie przekaza¢ do Dziatu Kadr i
Spraw Pracowniczych.

3. Zawiadomienie o ktérym mowa w ust. 2, moze zosta¢ dokonane osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo dro-
ga pocztowy, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozna
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chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zda-
rzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Niedotrzymanie terminéw okreslonych w ust. 1-4 traktowane jest jako naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i pracodawca moze zastosowac kare przewidziang
w § 68 ustep 2 Regulaminu Pracy.

§35

1. Pracownik nie moze przebywac w miejscu pracy - siedzibie jednostki poza godzina-
mi jego pracy bez zgody przetozonego, ktéry zobowiazany jest do przekazania sto-
sownej informacji do ochrony lub portierni obiektu w ktérym wykonywana jest praca.

2. Pozostawanie pracownika w siedzibie jednostki organizacyjnej poza godzinami
pracy pracownika jest odnotowywane w ewidencji prowadzonej w jednostce or-
ganizacyjnej.

3. Postanowienia ustepu 1 i 2, tego paragrafu, nie dotyczg pracownikéw bedacych
nauczycielami akademickimi.

§36

1. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:

a. uporzadkowania miejsca pracy,

b. zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi,
sprzetu, urzadzen, dokumentow, pieczeci, pieniedzy, w sposob dla nich przyjety,
sprawdzenia zamkniecia okien i otworéw wentylacyjnych,

d. sprawdzenia, czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére po zakoncze-
niu pracy powinny by¢ wytaczone, np.: maszyny, komputery oraz czy zostaty
odtgczone od sieci, jezeli jest to konieczne,

e. sprawdzenia, czy nie zostaty jakiekolwiek zrodta pozaru,

f. oddania kluczy do pomieszczen na portierni.

2. Czyszczenie narzedzi oraz porzagdkowanie stanowisk pracy pracownikéw moze sie

odbywa¢ w ramach obowigzujgcego czasu pracy, nie wczesniej jednak niz na 10

minut przed zakonczeniem pracy.

N

§37

1. Zabrania sie uzytkowania na terenie jednostek organizacyjnych Akademii opro-
gramowania, na ktére Akademia nie posiada licencji.

2. Zabrania sie prowadzenia przez pracownikéw akwizycji produktow, ustug i innej
dziatalnosci gospodarczej na terenie uczelni.
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§38

W zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowia-
zany rozliczy¢ sie z Akademia i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

Zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy.

§39

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy lub z in-
nych przepiséw prawa.

2. Pracownikom przystuguje prawo zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, w przypadkach:

a.

stawienia sie pracownika na wezwanie organu administracji rzagdowej, organu
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka
tej komisji, strony lub swiadka w postepowaniu pojednawczym,

pracownika wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasci-
wym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

pracownika bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodaw-
stwa w celu oddania krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia za-
leconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie
moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

na czas przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich lub szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, kar-
nym, sadowym lub sprawach o wykroczenia, w tagcznym wymiarze do 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,

wystepowania w charakterze $wiadka lub specjalisty w postepowaniu kontro-
Inym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli,

udziatu w akcji ratowniczej bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej
na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypo-
czynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekracza-
jacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,
udziatu w akcji ratowniczej, pracownika bedacego ratownikiem Gorskiego
Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbedny do uczestnicze-
nia w akgji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,
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j. bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkow Kole-
jowych, ujetym na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas wy-
znaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych do udziatu w postepowaniu,

k. $lubu pracownika, urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - w wymiarze 2 dni,

l.  $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracow-
nika lub pod jego bezposrednia opieka — w wymiarze 1 dnia.

3. Zwolnienh od pracy udziela pracodawca lub inna upowazniona osoba na podsta-
wie odrebnych przepiséw kazdy w swoim zakresie.

§40

1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni z uprawnienia tego moze sko-
rzystac tylko jedno z nich po przedtozeniu w Dziale Kadr i Spraw Pracowniczych
stosowanego oswiadczenia.

§41
Bezposredni przetozony pracownika moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy, z czesci dnia pracy, w celu zatatwienia
w godzinach pracy waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

§42

Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w § 41 przystuguje wynagrodzenie, jezeli czas zwol-
nienia pracownik odpracowat. Czas odpracowania nie jest pracg w godz. nadliczbowych.

§43
Zwolnienia od pracy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez zdo-
bywanie lub uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, sg udzielane na
zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy, ustawie oraz w odrebnych przepisach.

§ 44

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
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i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie
sie pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemozliwosci
wykonywania pracy przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedli-
wiong nieobecnos¢ w pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgod-
nie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, ktére pracow-
nik powinien dostarczy¢ nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni od daty jego otrzymania,

b. decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracowni-
ka z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przed-
szkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakte-
rze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwa-
nie,

e. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w go-
dzinach nocnych, zakoczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. W zakresie uregulowanym w ust. 1 pkt 2-5 dowdd usprawiedliwiajacy nieobec-
nos$¢ w pracy stanowi zatacznik do podania o udzielenie dnia wolnego.

4. Jezeli przyczyna nieobecnosci pracownika jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidy-
wanym okresie nieobecnosci w pracy.

5. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pra-
cownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swo-
jej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy.

6. O uznaniu nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiona
decyduje bezposredni przetozony pracownika po przedtozeniu dowodoéw uspra-
wiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy i ewentualnym ztozeniu wyjasnienia przez
pracownika.
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Udzielanie urlopéw wypoczynkowych
§45

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzo-
wym , w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopoéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik ma obowigzek wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu. W przypadku niewykorzystania
przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub wyga-
$niecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

5. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o kto-
rym mowa w ust.3, w przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu
w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umo-
wy 0 prace zawartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§46

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow
ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z ko-
niecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéw ustala sie do konca
marca kazdego roku.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
z tych czesci powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika, umotywowa-
ny waznymi przyczynami.

4. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych po-
trzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne za-
ktécenia toku pracy.

5. Urlopu wypoczynkowego, na podst. ustalonego planu urlopéw, udziela pracodawca.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzie-
li¢ najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§47

Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest obo-
wigzany udzieli¢ pracownikowi nie wiecej niz 4 dni urlopu (tzw. Urlop na zadanie)
w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielanie urlopu najp6z-
niej w dniu rozpoczecia urlopu.
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§48

Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlo-
pie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika ojca wychowujgcego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 49
Na pisemny wniosek pracownika moze mu zosta¢ udzielony urlop bezptatny.
§50

Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych pracownikom bedacym
nauczycielami akademickim okresla ustawa.

Wynagrodzenie za prace.
§51

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy pra-
cownik zachowuje wynagrodzenie tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

§52

1. Nauczycielom akademickim wynagrodzenie za prace jest wyptacane miesiecznie
z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzier miesigca jest dniem wol-
nym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane w pierwszym dniu roboczym miesiaca.

2. Pracownikom niebedacych nauczycielami akademickimi wynagrodzenie za prace
jest wyptacane miesiecznie z dotu, nie pézniej niz w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli
ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wypfaca-
ne w dniu poprzednim.

§53

Na wniosek pracownika pracodawca udostepnia mu jego dokumentacje ptacowg do
wgladu oraz przekazuje odcinek listy ptac zawierajacy sktadniki wynagrodzenia.

§54

1. Wypfata wynagrodzenia nastepuje w formie pienieznej (gotéwka) w kasie Akade-
mii, w godzinach pracy Kasy, do rgk wiasnych pracownika.
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2. Wynagrodzenie moze zosta¢ przekazane na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, po ztozeniu odpowiedniego pisemnego oswiadczenia w Dziale Finanso-
wo-Ksiegowym.

3. Wynagrodzenie moze byc¢ réwniez wyptacone innej upowaznionej przez pracow-
nika osobie. Pisemne upowaznienie winno zawiera¢ stwierdzenie autentycznosci
podpisu osoby upowazniajacej, dokonane przez Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych.

4. Zastrzezenia lub watpliwosci co do wysokosci i rodzaju wyptacanej kwoty wyna-
grodzenia pracownik zgtasza do Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych, ktéry prowa-
dzi ewidencje indywidualnych wynagrodzen pracownikéw.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§55

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapew-
nienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wyko-
rzystaniu osiggniec¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany
do zapewnienia:

a. przestrzegania w Akademii przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawania polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolo-
wac wykonanie tych polecen,

b. dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wigzacego sie
z pracg wykonywanga na poszczegolnych stanowiskach,

c. wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez orga-
ny nadzoru nad warunkami pracy,

d. zapewnienia Srodkéw niezbednych do zwalczania pozaréw i ewakuacji pra-
cownikéw oraz wyznaczenia pracownikéw do wykonywania tych dziatan,

2. zapewnieniatacznoscize stuzbamizewnetrznymi wyspecjalizowanymiw szczegdl-
nosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowW Akademii stuzbe bezpieczenstwa i
higieny pracy, zwana dalej ,stuzba bhp’, petnigca funkcje doradcze i kontrolne w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowi Samodzielnie Stanowisko ds Bez-
pieczenstwa i Higieny Pracy.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbed-
nym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani odby¢ szkolenie w dziedzi-
nie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cig-
zacych na nich obowiazkow. Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowigzani do zapewnienia bezpiecz-
nych i higienicznych warunkoéw pracy w swoich jednostkach. Obowigzek ten wyni-
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ka z odpowiedzialnosci przetozonego za realizacje obowiazkéw pracodawcy wo-
bec pracownikéw. W szczegdlnosci kierownicy sg obowigzani do:

a.

zapewnienia, aby obiekty budowlane, w ktorych znajdujg sie pomieszczenia
pracy spetniaty wymagania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
wyposazenia stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, spet-
niajace wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych prze-
pisach,

stosowania materiatow i proceséw technologicznych tylko takich, w stosunku
do ktérych ustalono stopien ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw i po-
dejmowania odpowiednich srodkéw profilaktycznych,

zapewnienia wzmozonych $rodkéw ostroznosci, w przypadku prowadzenia
w warunkach laboratoryjnych prac badawczych, pilotazowych i eksperymen-
talnych nieznanych dotad proceséw technologicznych i materiatéw, poprzez
wprowadzenie szczegdétowych instrukcji, zawierajacych postanowienia doty-
czace zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego,

zapewnienia, aby prace, przy ktérych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegol-
nego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownikéw byly wykonywane przez
co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji. Wykaz tych prac okre-
$lajg odrebne przepisy wewnetrzne,

stosowania niebezpiecznych substancji i niebezpiecznych preparatéow che-
micznych tylko pod warunkiem zastosowania srodkéw zapewniajacych pra-
cownikom ochrone ich zycia i zdrowia, posiadania aktualnego spisu tych
substancji i preparatow oraz kart charakterystyk, a takze opakowan zabezpie-
czajacych przed ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub wybuchem,
ochrony pracownikéw przez promieniowaniem jonizujacych, pochodzacym
ze zrodet sztucznych i naturalnych wystepujacych w srodowisku pracy,
oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
praca wedtug zasad okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi oraz
stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,
stosowania srodkéw zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym choro-
bom zwigzanym z wykonywang pracg, a zwtaszcza utrzymywania w stanie sta-
tej sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia
czynniki sSrodowiska pracy oraz zgtoszenia Kanclerzowi koniecznosci badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

zapewnienia przeprowadzenia lekarskich badan profilaktycznych wstepnych,
okresowych i kontrolnych oraz wszelkich innych, obowigzkowych dla pracow-
nikow Akademii badan lekarskich,

zapewnienia przeprowadzenia obowigzkowych szkolen z zakresu bhp - instruk-
tazu stanowiskowego i szkolen okresowych — w sposéb zgodny z odrebnymi
przepisami wewnetrznymi oraz wydawania szczegotowych instrukgcji i wskazo-
wek dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy,
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l.  nieodptatnego zaopatrywania pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz
dostarczania srodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dzia-
taniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnymi przepisami
wewnetrznymi,

m. w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy, do zapewnienia udzielenia po-
mocy poszkodowanemu, podjecia dziatah eliminujacych lub ograniczajacych
zagrozenie i spowodowania ustalenia w przewidzianym, okreslonym odreb-
nymi przepisami wewnetrznymi, trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz
zastosowania srodkéw zapobiegajacych podobnym wypadkom,

n. zapewnienia zgtaszania do wtasciwego organu Panstwowej Inspekcji Sanitar-
nej i wtasciwego inspektora pracy kazdego przypadku rozpoznanej choroby
zawodowej albo podejrzenia o taka chorobe,

0. przestrzegania szczegdlnych wymagan okreslonych przepisami Kodeksu Pra-
cy przy zatrudnianiu:

1) kobiet, przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w zatgczniku do rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
z dnia 10 wrzesnia 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.),

2) miodocianych, przy pracach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Mini-
stréow w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz.U. Nr
200, poz. 2047 z pdzniejszymi zmianami),

p. przestrzegania wymagan okreslonych przepisami Kodeksu pracy przy dopusz-
czaniu pracownikéw do pracy lub powierzaniu im okre$lonego rodzaju prac
odnosnie:

) egzekwowania zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowot-
nych do pracy na okreslonym stanowisku,

2) egzekwowania zaswiadczen o odbyciu szkolenia wstepnego ogdlnego,

3) przeprowadzenia szkolenia na stanowisku pracy,

4) zapoznania pracownika z oceng ryzyka zawodowego na okreslonym sta-
nowisku pracy,

g. zapewnienia $srodkéw do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z odrebnymi
przepisami wewnetrznymi,

r. stosowania tylko substancji i preparatow chemicznych oznakowanych w spo-
s6b widoczny umozliwiajacy ich identyfikacje.

§56

1. Pracownik, ze wzgledu na ochrone zdrowia i zycia, ma prawo do bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.
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2. Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy zzachowaniem pra-
wa do wynagrodzenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie swojego przetozonego
w przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom.

3. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegolnosci:

a. znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu z tego za-
kresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b. wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stoso-
wac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

c. zapoznac sie z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i stoso-
wac sie do okreslonych zasad ochrony przez zagrozeniami,

d. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

e. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich prze-
zZnaczeniem,

f. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym lekarskim badaniom pro-
filaktycznym oraz innym, obowigzkowym na danym stanowisku badaniom le-
karskim,

g. niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Akademii wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozagcym im niebez-
pieczenstwie,

h. wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw doty-
czacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§57

1. Osoby kierujace pracownikami sa obowigzane zna¢, w zakresie niezbednym do wy-
konywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym prze-
pisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Osoby kierujace pracownikami sg obowigzane:

a. organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczen-
stwa i higieny pracy;

b. przed dopuszczeniem pracownikéw do pracy przeprowadzac instruktaz sta-
nowiskowy na stanowisku pracy, informowac pracownikéw o ryzyku zawo-
dowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami;
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¢. zapozna¢ pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego na stanowi-
sku, po kazdym okresowym przeprowadzeniu oceny tego ryzyka;

d. dbacosprawnoscésrodkéow ochronyindywidualnejorazich stosowaniezgodnie
Z przeznaczeniem;

e. organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpiecze-
nie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i in-
nymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

f. dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia tech-
nicznego, a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

g. egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy;

h. zapewni¢, zeby okreslone rodzaje prac byty wykonywane zgodnie z przepisa-
mi zawartymi w rozporzadzeniach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pra-
cy wydawanymi przez wtasciwych ministréow;

i. zapewni¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke
zdrowotna nad pracownikami Akademii;

j. przestrzegac przepisow przeciwpozarowych;

k. informowac pracownikéw o funkcjonowaniu systemu pierwszej pomocy na te-
renie Akademii zgodnie z odrebnymi przepisami.

§58

1. Nadzér i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw i zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy

2. Nadzor i kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkow $ro-
dowiska pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

Przestrzeganie obowiagzku trzezwosci i zasady ograniczenia palenia tytoniu
§59

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych i bezposredni przetozeni kazdy w swoim
zakresie sg odpowiedzialni za stosowanie skutecznego systemu kontroli przestrze-
gania obowigzku trzezwosci na terenie miejsca pracy.
2. System kontroli przestrzegania obow, trzezwosci powinien w szczegdlnosci zapewni¢:
a. niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie Aka-
demii pracownikéw w stanie po spozyciu alkoholu;

b. niezwloczne i skuteczne reagowanie na przypadki spozywania alkoholu
w czasie pracy oraz odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili sie ta-
kiego przewinienia;
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C. sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikow, a w pierwszej
kolejnosci tych osob, wobec ktérych wymagany jest szczegdlny obowiagzek za-
chowania w czasie pracy petnej sprawnosci psychicznej i fizycznej, a zwtasz-
cza: 0s0b wykonujacych prace wymagajaca szczegdlnej sprawnosci psychoru-
chowej, koncentracji i uwagi.

3. System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien réwniez zapewni¢
likwidacje wszelkich mozliwosci wnoszenia na teren Akademii badz uzyskania tam
napojow alkoholowych oraz ich spozywania w czasie pracy.

§60

1. Pracownicy, w stosunku do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawili
sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywali alkohol w czasie pracy, nie
moga by¢ dopuszczeni do pracy.

2. Wystarczajaca podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z kon-
sekwencjami wynikajacymi z Kodeksu pracy, Regulaminu pracy i odpowiednich
przepisdw wewnetrznych jest stwierdzenie przez osoby petnigce nadzér nad pra-
cownikami lub pracownika agencji ochrony, ze z zachowania pracownika, jego
wygladu, zapachu wynika, ze jest w stanie po uzyciu alkoholu. Okolicznosci stano-
wigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci,
a na jego zadanie nalezy zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci.

3. Badania do ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie moga by¢ przeprowadzo-
ne na zadanie pracownika i obejmuija:

a. badanie wydychanego powietrza,
b. badanie krwi,
¢. badanie moczu.

4. Badanie stanu trzezwosci pracownika przy uzyciu probierza trzezwosci lub alko-

matu przeprowadzaja:
a. kierownicy,
b. pracownicy agencji ochrony mienia.

5. Pracownik moze zazadac przeprowadzenia badania okreslonego w ust. 4 w obec-
nosci osoby trzeciej. Z przebiegu badania sporzadza sie protokét, w ktérym opisu-
je sie objawy i okolicznosci uzasadniajgce przeprowadzenie badania.

6. Badania krwii moczu na zawartos$¢ alkoholu przeprowadza sie we wtasciwych pla-
cowkach stuzby zdrowia, zgodnie z odrebnymi przepisami.

7. Koszty zwigzane z badaniami okreslonymi w ust. 6 na zadanie pracownika ponosi
Akademia. W przypadku dodatniego wyniku badania, kosztami tymi Akademii ob-
cigza pracownika.

8. W razie niezgtoszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan, o kt6-
rych mowa w ust. 3, osoby okre$lone w ust. 4, z zastrzezeniem okreslonym w ustep
112, mogq ustali¢ naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci na podsta-
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wie innych przewidzianych przepisami prawa srodkow, a w szczegdlnosci:
a. oswiadczenia pracownika co do zarzuconego mu czynu,
b. zeznan Swiadkodw,
c. ustalen wynikajacych z opisu zewnetrznego,
d. ogledzin lekarskich.
9. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, 6 i 8 sporzadza sie protokot podpisywany
przez pracownika, ktérego badanie dotyczy. Protokot powinien w szczegdlnosci

zawierac:
a. imie i nazwisko osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci przez
pracownika,

b. dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez
niego obowigzku trzezwosci,

c. wskazanie dowodéw,

d. date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokét.

10. Protokot nalezy sporzadzi¢ niezwtocznie, a jego odpis doreczy¢ pracownikowi
i dostarczy¢ do Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych .

11. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy agencji ochrony mienia
obowigzani sg do wezwania Policji lub Pogotowia Ratunkowego w sytuacji, gdy
pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem daje powdéd do zgorszenia
lub znajduje sie w okolicznosciach zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu albo za-
graza zdrowiu lub zyciu innych osob.

12. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu
pracy oraz ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i prze-
ciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2007 Nr 70, poz. 473, z pézn. zm.).

§61

1. Na terenie Akademii obowiazuje zakaz palenia wyrobéw tytoniowych.

2. Szczegotowe zasady ochrony zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wy-
robéw tytoniowych na terenie Akademii okreslone sa w odrebnym zarzadzeniu
Kanclerza.

Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem
oraz ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§62
1. Dla celéw korzystania przez pracownice z przystugujacych jej uprawnien przewi-

dzianych w kodeksie pracy stan cigzy powinien byc¢ stwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim.
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2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy, ztozy¢ do Dziatu Kadr i Spraw Pracow-
niczych. Zaswiadczenie to przechowywane jest w aktach osobowych pracownicy.

§63

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodli-
wych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy.

§64

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrud-
nia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
state miejsce pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany przeniesc¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

a. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b. w razie przedtozenia przez nig orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

§65

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na kar-
mienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, pracow-
nicy przystuguje jedna przerwa na karmienie.

§66

1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia, poza wyjat-
kami wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudniane mtodocianych w warunkach wymienionych w prze-
pisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych. Wykaz prac wzbronionych mto-
docianym stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu pracy

3. Mfodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywa-
niu lekkich prac.
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4. Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psycho-
fizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetnia-
nia obowigzku szkolnego.

Nagrody i wyrdznienia
§67

1. Pracownikom wyrézniajacym sie wzorowym wypetnianiem swoich obowigzkow,
przejawiajacym inicjatywe w pracy, uzyskujgcym szczegoélne osiggniecia i efekty w
pracy, moga byc¢ przyznane nagrody i wyréznienia:

a. nagroda pieniezna Rektora,

b. pochwata pisemna,

¢. dyplom uznania,

d. wnioskowanie o nadanie odznaczenia panstwowego.

2. Odpis zawiadomienia pracownika o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada
sie do akt osobowych pracownika.

3. Szczegotowy tryb i zasady przyznawania nagréd Rektora dla pracownikow be-
dacych nauczycielami akademickimi oraz dla pracownikéw niebedacych nauczy-
cielami akademickimi okreslone sg w odrebnych zarzadzeniach Rektora.

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§68

1. W stosunku do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, ktorzy
dopuszczaja sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, prze-
pisow bezpieczenstwa i higieny, a w szczegdlnosci w przypadku:

a. spodznienia do pracy lub samowolnego opuszczenia stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,
b. stawienia sie do pracy po spozyciu alkoholu,

spozywania alkoholu w czasie pracy,

d. wykonania polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,

e. wykonywania na terenie Akademii czynnosci nie zwigzanych z zadaniami wy-
nikajacymi ze stosunku pracy,

f.  wykazania obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych i wspét-
pracownikow,

g. nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej,

moga by¢ stosowane kary porzadkowe.

n
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a. Karami porzadkowymi sa:
b. upomnienie
C. nagana.

§69

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwo-
$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana kara pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracowni-
ka a tgczne kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen:

a. sumegzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiad-
czen alimentacyjnych

b. sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

c. zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi.

3. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy sto-
sunek do pracy.

§70

Kary o ktorych mowa w § 68 ust. 2 i § 69 ust. 1 wymierza na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika Rektor lub Kanclerz.

§71

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac ro-
dzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu w terminie jego
whiesienia. Odpis zawiadomienia odkfada sie do akt osobowych pracownika.

§72

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu decyduje Rektor lub Kanclerz.

2. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rbwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.
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3. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia za-
wiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zasto-
sowanej wobec niego kary.

§73

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

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystu-
chany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust 1, nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§74

1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt 0so-
bowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca z witasnej inicjatywy moze przed uptywem tego terminu uznac kare
za niebyla.

3. Kara ulega rowniez zatarciu w przypadku uwzglednienia sprzeciwu albo wydania
przez sad orzeczenia o uchyleniu kary.

§75
Nauczyciele akademiccy podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowa-
nie uchybiajagce obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu na-
uczycielskiego, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie orazw statucie Akademii.

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§76
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty ponie-
sionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania,
z ktérego wynikta szkoda.

§77

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigz-
kow z winy nieumysinej wyrzadzit pracodawcy szkode, odpowiada materialnie

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 43/2010, REKTORA ASP W GDANSKU, Z DNIA 30.11.2010 ROKU



w granicach w rzeczywistej straty Akademii.
2. Odszkodowanie nie moze przekracza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia
pracownika w dniu wyrzadzenia szkody.

§78

W skutek umyslnego wyrzadzenia szkody przez pracownika jest on obowigzany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

§79

W zakresie odpowiedzialnosci materialnej pracownika nieuregulowanej w niniejszym
regulaminie majg zastosowanie odpowiednio przepisy Kodeksu pracy.

§80
W przypadku, kiedy wysokos¢ szkody jest niewielka lub stopien winy pracownika nie-
znaczny, na wniosek pracownika pracodawca moze uwzgledniajac okolicznosci zanie-
cha¢ dochodzenia odszkodowania za wyrzadzonga szkode.
Postanowienia koncowe
§81
W sprawie skarg i wnioskéw pracownikéw przyjmuja Rektor i Kanclerz.

§82

Biezacy nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja bezposredni przeto-
zeni pracownika, a w stosunku do kadry kierowniczej - Rektor i Kanclerz.

§83

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposéb przyjety w Akademii, to jest w dniu 15.12.2010 .

Wykaz zatqcznikéw:
Zatqcznik nr 1. - Wykaz prac szczegdlinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Zatqcznik nr 2. - Wykaz prac wzbronionych mfodocianym
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