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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Regulamin Pracy zostat opracowany w oparciu o ustawy:
1) z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pdzn. zm.) oraz aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy,
2) z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U., poz. 1668 z pdzn. zm.),
3) z dnia 3 lipca 2018 roku Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U., poz. 1669)
oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
2. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Akademii Wychowania Fizycznego
we Wroctawiu oraz okresla prawa i obowigzki Akademii i jej pracownikéw.
3. Poza postanowieniami Regulaminu Pracy obowigzujg inne regulacje wewnatrzuczelniane, takie jak:
uchwaty Senatu, zarzadzenia Rektora, Kanclerza, pisma okdlne, komunikaty, instrukcje, podawane do
wiadomosci na stronie internetowej Akademii.

Definicje
§2

llekro¢ w Regulaminie Pracy uzyto okreslenia:

- ,pracodawca” lub ,Akademia” — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Wychowania Fizycznego we
Wroctawiu bedacg pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy,

- ,pracownik” — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Akademii Wychowania Fizycznego we
Wroctawiu w ramach stosunku pracy (umowa o prace, mianowanie),

- ,jednostka organizacyjna” — oznacza kazdg jednostke i komoérke organizacyjng, wyodrebniong w
strukturze organizacyjnej Akademii, zgodnie ze Statutem i Regulaminem Organizacyjnym,

- ,kierownik jednostki organizacyjnej” oznacza réwniez ,bezposredni przetozony” — zgodnie ze Statutem i
Regulaminem Organizacyjnym,

- ,organizacja zwigzkowa” — rozumie sie przez to wszystkie organizacje zwigzkowe dziatajgce w Akademii,
- ,Ustawa” — ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

- ,Statut” — Statut Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu,

- ,Regulamin” — niniejszy Regulamin pracy.

Zakres zastosowania
§3
1. Przepisy Regulaminu Pracy obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Akademii na
podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko, z zastrzezeniem, ze w
stosunku do nauczycieli akademickich postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie w zakresie

nieuregulowanym Ustawg i wydanymi na jej podstawie przepisami szczegdlnymi oraz w Statucie
Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.
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2. Pomiedzy pracownikami zatrudnionymi w Akademii nie moze powstaé stosunek bezposredniej
podlegtosci stuzbowej w przypadku matzonkdw, oséb prowadzacych wspdlne gospodarstwo domowe,
0s6b pozostajgcych ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa do drugiego stopnia albo w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do Rektora.

Zaznajomienie z trescig Regulaminu
§4

1. Obowigzkiem Akademii jest zaznajomienie pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu, a
obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie postanowien w nim zawartych.

2. Obowigzek zapoznania pracownikéw z trescig Regulaminu spoczywa na kierownikach jednostek
organizacyjnych. Oswiadczenia pracownikow potwierdzajgce zapoznanie sie z trescig Regulaminu
przechowywane sg w aktach osobowych pracownikéw.

Administracja danymi osobowymi
§5

1. Akademia wypetnia obowigzek administratora danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym
RODO, oraz polskimi przepisami krajowymi regulujgcymi przedmiotowe kwestie.

2. Administrator danych osobowych informuje, ze zbiera dane osobowe w zakresie:

a) wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy w celu zatrudnienia pracownikéw,
b) wizerunku pracownika w postaci zdjecia (legitymacyjnego lub paszportowego) w celu zapewnienia
wiasciwe]j organizacji pracy i dostepu do obiektow Akademii.

3. Administrator danych osobowych informuje pracownikéw o przystugujgcym im prawie dostepu do
tresci swoich danych osobowych oraz prawie do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, przenoszenia lub cofniecia zgody w dowolnym momencie.

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane organom i podmiotom publicznym realizujgcym zadania
wynikajace z przepisdw prawa.

ROZDZIAtL 1l

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

Obowigzki pracodawcy

§6

Do podstawowych obowigzkéw Akademii nalezy w szczegdlnosci:

1. zapoznanie pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami i
zakresem odpowiedzialnosci;

2. zapoznanie pracownika z Regulaminem;

3. zapoznanie pracownika z zakresem zadan jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
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zatrudniony, okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Akademii;

4. stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy warunkdéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

5. organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich osobistych uzdolnien i kwalifikacji, optymalnej
wydajnosci i jakosci pracy;

6. organizowanie pracy w taki sposdb, aby zmniejszy¢ jej ucigzliwos¢, zwtaszcza przy pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

7. przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu — posredniej lub bezposredniej, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy;

8. udostepnianie pracownikom przepiséw dotyczgcych réownego traktowania — przepisy stanowig
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

9. przeciwdziatanie mobbingowi, czyli zachowaniom i dziataniom dotyczagcym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi polegajgcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, a takze
zachowaniom i dziataniom powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie, o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow;

10. podejmowanie niezwtocznie dziatan zmierzajacych do wyeliminowania zachowan o charakterze
mobbingowym, w szczegdlnosci skierowania sprawy do Petnomocnika Rektora ds. mobbingu celem
wyjasnienia sprawy i ewentualnego podjecia dalszych czynnosci;

11. udostepnianie pracownikom przepisdw dotyczacych przeciwdziataniu mobbingowi wydanych w
formie Zarzadzenia Rektora jako polityka antymobbingowa;

12. szanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika;

13. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

14. informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

15. ocena i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz stosowanie
niezbednych srodkow profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko;

16. wyposazenie pracownika w niezbedne materiaty i narzedzia pracy, odziez roboczg i ochronng oraz
sprzet ochrony osobistej;

17. prawidtowe naliczanie i terminowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia oraz udostepnianie
do wgladu na zadanie pracownika dokumentéw, na podstawie ktdrych zostato obliczone
wynagrodzenie;

18. stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

19. utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

20. zaspokajanie — w miare posiadanych $rodkéw — socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw;

21. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a ponadto przechowywanie tej dokumentacji oraz akt osobowych pracownikéw w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem, zniszczeniem i dostepem oséb nieuprawnionych;

22. wydawanie niezwtocznie pracownikom swiadectwa pracy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy, zgodnie z art. 97 Kodeksu pracy;

23. ochrona danych osobowych pracownikow;

24. wptywanie na ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego w stosunkach pracy;

25. niezwtoczne rozwigzywanie konfliktdw zaistniatych miedzy pracownikami, w tym miedzy
podwiadnym a bezposrednim przetozonym, na podstawie wnikliwego rozpoznania istoty i
przyczyn konfliktu, i po wystuchaniu racji obu stron w warunkach umozliwiajgcych ich petne i
nieskrepowane przedstawienie.

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
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Obowigzki pracownika

§7

1. Akademia, jako publiczna szkota wyzsza stawia przed swoimi pracownikami wysokie wymagania
zawodowe, etyczne i moralne. Pracownicy obowigzani sg wykonywac¢ powierzong im prace z nalezyta
starannoscia i sumiennoscig oraz w taki sposdb, aby dbac o dobre imie Akademii.

2. Kazdy z pracownikéw Akademii zobowigzany jest do:

1) przestrzegania obowigzujgcego Regulaminu pracy oraz ustalonego w Akademii porzadku w procesie
pracy;

2) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Akademii i wykorzystywania w petni czasu pracy na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

3) stosowania sie do polecen bezposredniego przetozonego dotyczacych pracy, przestrzegania
przepisdw i zasad BHP, przepiséw bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz brania udziatu w
szkoleniach i instruktazach w zakresie bhp i p.poz;

4) dbania o dobro zaktadu pracy oraz chronienia jego mienia;

5) wykonywania pracy starannie, sumiennie i efektywnie;

6) dbania o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz w jego najblizszym otoczeniu, a po
zakoniczeniu pracy — nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy;

7) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pracodawcy, z ktérymi pracownik
zapoznat sie podczas wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych zwigzanych z pracg, a
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode albo prowadzié¢ do naruszenia jego
dobrego imienia;

8) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w zakfadzie pracy, dbania o dobrg atmosfere i
wspotprace miedzy zespotami pracownikéw, dbania o wysoki poziom kultury osobistej w miejscu
pracy oraz w kontaktach ze wspoétpracownikami i przetozonymi;

9) terminowego, zgodnego z postanowieniami niniejszego Regulaminu zawiadamiania Akademii o
przyczynie niemoznosci stawienia sie do pracy;

10) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy, w tym poprzez
uczestnictwo w kursach i szkoleniach oraz w formie samoksztatcenia zawodowego;

11) poddawanie sie kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym prawem,
realizowanych przez placéwke medycyny pracy, z ktorg pracodawca wspotpracuje;

12) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

13) informowania o zmianie swoich danych osobowych, ktérych przetwarzanie przez pracodawce
zwigzane jest ze stosunkiem pracy;

14) przestrzegania regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Akademii.

3. Pracownik posiadajgcy, w zwigzku z wykonywang pracg, dokumenty lub informacje niejawne
obowigzany jest zachowa¢ je w poufnosci i stosowac sie Scisle do wydanych mu instrukcji o ich
przechowywaniu i przetwarzaniu.

4. Pracownikom zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

2) uzytkowania maszyn, urzadzen i narzedzi w celach niezwigzanych bezposrednio z wykonywaniem
obowigzkdéw i czynnosci stuzbowych;

3) samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzagdzen i narzedzi oraz ich naprawy przez osoby do
tego nieuprawnione;

4) wynoszenia poza zaktad pracy urzadzen, aparatury, narzedzi, maszyn, dokumentéw i innych
Srodkow pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

5) wykonywania prac prywatnych w miejscu pracy lub na terenie Akademii oraz wykorzystywania w
tym celu sprzetu nalezgcego do Akademii;

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
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6) wstepu na teren Akademii w stanie po spozyciu alkoholu lub po zazyciu srodkéw odurzajgcych,
przynoszenia ich na teren Akademii oraz spozywania ich na terenie zaktadu pracy;
7) palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych w budynkach i na terenie Akademii.
. Niedozwolone jest wydawanie na zewnatrz lub udostepnianie osobom trzecim dokumentéw, ich kopii
(utrwalonych na wszelkich nosnikach) zawierajgcych informacje niejawne lub dane osobowe.

§8

. Pracownik Akademii zatrudniony na stanowisku kierowniczym lub petnigcy funkcje kierownicza, poza
wypetnianiem obowigzkéw wskazanych w § 7 Regulaminu, jest ponadto zobowigzany do
prawidtowego ustalania i organizowania czasu pracy podlegtych pracownikéw, wtasciwego rozliczania
oraz prowadzenia ewidencji czasu pracy.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za witasciwy podziat obowigzkéw pomiedzy
pracownikéw oraz przestrzeganie przez pracownikdw obowigzujgcych ich rozktadéw czasu pracy.

. Kierownicy sg zobowigzani do realizowania polityki rozwoju Akademii poprzez wspétprzyczynianie
sie do realizacji strategii Akademii w zakresie odpowiadajgcym zajmowanemu stanowisku lub
petnionej funkcji.

§9

. Do obowigzkdw nauczycieli akademickich poza obowigzkami wskazanymi w § 7, nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;j:

a) rzetelne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku pracy, w wymiarze
rocznym okreslonym dla danego stanowiska pracy;

b) terminowe sporzgdzanie obowigzujgcej nauczycieli akademickich dokumentacji toku studiéw,

c) udziat w opracowywaniu oraz aktualizowaniu programéw studiow;

d) przeprowadzanie egzamindw i zaliczen;

e) opieka nad pracami zaliczeniowymi i semestralnymi studentow;

f) opracowywanie materiatow dydaktycznych do prowadzonych zaje¢;

g) doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektéw uczenia sie (z uwzglednieniem
uwag pohospitacyjnych i opinii wyrazonych w ankietach studenckich);

h) petnienie dyzuréw konsultacyjnych ze studentami w wymiarze tygodniowym ustalonym przez
bezposredniego przetozonego;

i) dbatos¢ o wysoka jakos$¢ ksztatcenia i zgodnos$¢ pracy dydaktycznej z zasadami wewnetrznego
systemu zapewniania jakosci ksztatcenia;

j) gromadzenie i przechowywanie zgodnie z procedurg dokumentacji potwierdzajgcej uzyskanie
przez studentdw zatozonych w programie efektéw uczenia sie;

2) w zakresie dziatalnosci badawczej:

a) prowadzenie i uczestnictwo w badaniach i pracach rozwojowych zgodnie z zasadami etyki
pracownika badawczego;

b) pozyskiwanie Srodkéw na badania naukowe i prace rozwojowe, w szczegdlnosci poprzez
aplikowanie w konkursach i wspétprace z gospodarks;

c) rozpowszechnianie wynikéw badan naukowych lub rozwojowych przez publikowanie wynikdw,

d) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych;

e) aktywne dziatania w celu pozyskiwania patentéw i innych praw ochronnych oraz w celu
wdrozenia wynikéw badain naukowych i prac rozwojowych i dziatania zmierzajace do
komercjalizacji wynikéw badan;

f) ksztatcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem;

g) podejmowanie dziatan w celu uzyskania kolejnych stopni naukowych i tytutu naukowego;

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu

7



Regulamin pracy

3) w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dotyczacej promocji Akademii oraz nauki:
a) aktywna dziatalnos¢ w ciatach kolegialnych Akademii;
b) organizowanie i uczestnictwo w akcjach promocyjnych i prezentacyjnych Akademii;
c) organizowanie konferencji, sympozjéw, seminaridw i innych form aktywnosci akademickiej;
d) nawigzywanie wspétpracy z przedstawicielami instytucji zewnetrznych o profilu zbieznym z
dyscypling nauk o kulturze fizycznej reprezentowang przez pracownikéw;
e) inna dziatalnos¢ organizacyjna stuzgca usprawnieniu funkcjonowania Akademii i jej promocji oraz
poprawie jakosci ksztatcenia i dziatalnosci naukowej.
2. Szczegdtowy zakres i wymiar obowigzkéw dla kazdego nauczyciela akademickiego ustala Rektor. Zakres
obowigzkéw stanowi zatacznik do umowy o prace i moze byé modyfikowany w celu dostosowania do
biezgcych potrzeb i zadan oraz do zajmowanego przez pracownika stanowiska.

ROZDZIAL 1

NAWIAZANIE | ZAKONCZENIE ZATRUDNIENIA

Zatrudnianie pracownika
§10

1. Przepisy Regulaminu obowigzujg strony od momentu nawigzania stosunku pracy i trwajg az do jego
zakonczenia.

2. Podanie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w Akademii, po zaopiniowaniu przez kierownika jednostki
organizacyjnej, dziekana lub Kanclerza i zaakceptowaniu przez Rektora przekazywane jest do Dziatu
Spraw Pracowniczych.

3. Dziat Spraw Pracowniczych po skompletowaniu wymaganych dokumentéw osobowych, kieruje
kandydata na pracownika z kartg obiegowa do Inspektoratu BHP i p.poz celem:

a. przeszkolenia wstepnego w zakresie przepiséw i warunkéw bezpieczedstwa i higieny pracy,
przepisdw przeciwpozarowych obowigzujacych w Akademii oraz zapoznania sie z ryzykiem
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniem;

b. uzyskania skierowania na badania lekarskie do lekarza medycy pracy, w celu przeprowadzenia
badan, ktére potwierdzg brak przeciwwskazan do wykonywania pracy w warunkach pracy
opisanych w wydanym skierowaniu.

4. Stosunek pracy nawigzuje sie z pracownikiem na postawie umowy o prace.

5. Umowa o prace winna zosta¢ zawarta na pisSmie, najpdiniej w dniu rozpoczecia pracy przez
pracownika przed podjeciem przez niego obowigzkéw stuzbowych.

6. Umowa o prace oprocz podstawowych elementow zawiera réowniez: rodzaj pracy, miejsce
wykonywanej pracy, wynagrodzenie za prace ze wskazaniem sktadnikow wynagrodzenia oraz wymiar
Czasu pracy i termin rozpoczecia pracy.

7. Dodatkowo pracodawca w ciggu siedmiu dni od zawarcia umowy z nowym pracownikiem poinformuje
pracownika o: dobowej i tygodniowej normie jego czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia,
wymiarze przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o
prace.

8. Po zatatwieniu formalnosci wymienionych w ust. 3 pracownik oddaje karte obiegowg w Dziale Spraw
Pracowniczych i jest kierowany do jednostki organizacyjnej, w ktérej bedzie zatrudniony.

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
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9. Kierownik jednostki organizacyjnej z chwilg skierowania do niego nowo zatrudnionego pracownika jest
zobowigzany:

a. zapoznac¢ pracownika z zakresem jego obowigzkéw, uzyskujac potwierdzenie przyjecia do
wiadomosci i przestrzegania;
zapoznac go z Regulaminem oraz innymi obowigzujgcymi aktami prawnymi;
zorganizowad zaopatrzenie w odziez roboczg (w zaleznosci od zajmowanego stanowiska);
przydzieli¢ miejsce pracy;
zapoznac ze wspotpracownikami danej jednostki.

® o oo

Zakonczenie zatrudnienia
§11

1. Umowe o prace zawartg na okres prébny, czas okreslony i czas nieokreslony pracodawca i pracownik
moze rozwigzac za wypowiedzeniem, z uptywem okresu wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia uméw
o prace okresla Kodeks pracy i Ustawa.

2. Rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim nastepuje z zachowaniem warunkéw
okreslonych Ustawa.

3. Umowa o prace moze ulec rozwigzaniu bez zachowania okresu wypowiedzenia w sytuacjach
okreslonych w Kodeksie pracy.

4. W zwigzku z ustaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu narzedzi, przedmiotow i
materiatdw stanowigcych witasno$¢ pracodawcy, a za jego zgodg do zaptaty ich réwnowartosci,
wycenione] przez zaktad pracy na dzien ustania stosunku pracy oraz rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i
pozyczek.

5. Obowigzkiem zwalniajgcego sie pracownika jest rozliczenie sie z powierzonego mu mienia Uczelni w
sposéb formalny z jednostkg zajmujacg sie Inwentaryzacjg na podstawie karty obiegowe].

6. W przypadku, gdy zwolnienie dotyczy stanowiska kierowniczego lub samodzielnego albo funkcji
kierowniczej, przy zdaniu stanowiska lub funkcji sporzadza sie protokét zdawczo-odbiorczy zawierajacy
w szczegoblnosci:

1) wykaz spraw bedacych w toku;

2) wykaz spraw niezatatwionych.

Protokét zdawczo-odbiorczy wymaga zatwierdzenia odpowiednio przez Rektora, witasciwego
prorektora, dziekana lub Kanclerza.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACIA | PORZADEK PRACY

Obecnos¢ pracownika w pracy
§12

1. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

2. W przypadku spdznienia pracownik obowigzany jest powiadomic przetozonego o przyczynie spdznienia
niezwtocznie po przybyciu do pracy.

3. W granicach powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa pracownik nie moze opusci¢ stanowiska
pracy w czasie godzin pracy bez uzyskania wyraznej zgody przetozonego.

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
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§13

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi rejestrujg swoje wejscie do zaktadu pracy
niezwtocznie po przybyciu wtasnorecznym podpisem na liScie obecnosci. Powyzsze jest tylko i
wytacznie kontrolg obecnosci pracownikéw w pracy i nie stanowi ewidencji czasu pracy.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci.

3. Oznaczen nieobecnosci i czas ich trwania dokonuje na liscie obecnosci bezposredni przetozony
pracownika.

4. Nieusprawiedliwione rozpoczecie pracy pdzniej niz przewiduje to rozktad czasu pracy pracownika
badz opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego stanowi naruszenie
porzadku pracy, co jest naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw, o ktérych
mowaw § 7.

5. W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik powinien usprawiedliwi¢ spdznienie u
przetozonego.

6. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy w celach stuzbowych odbywa sie
za wiedzg przetozonego, a w czasie jego nieobecnosci za wiedzg osoby go zastepujace;.

7. Bezposredni przetozony sprawuje kontrole obecnosci i prowadzonej ewidencji czasu pracy. Pracownik
ma prawo wgladu do prowadzonej ewidenciji.

8. Pracownik jest zobowigzany do odrobienia czasu spdznienia wykonujac prace przez ten czas po
godzinach harmonogramowego rozktadu czasu pracy.

9. Po zakonczeniu miesigca, jednak nie pdzniej niz w 5 dniu roboczym nastepnego miesigca, listy
obecnosci sprawdzone i podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej dostarczane sg do Dziatu
Spraw Pracowniczych.

10. Do nadzoru dyscypliny pracy uprawniony jest Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych.

§14
1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg uporzadkowaé stanowiska pracy i zabezpieczyc
pieczecie stuzbowe, dokumenty oraz powierzone mienie.
2. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sg zobowigzani zamkngé okna oraz wytgczy¢ zasilanie

wszelkich urzadzen, z wyjatkiem urzadzen pracujacych w ruchu ciggtym. Pomieszczenie nalezy
zamkna¢ na klucz i przekazaé go do portierni lub do depozytorni.

Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy
§15
1. Pracownik moze przebywaé w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu — na pismie lub w formie e-maila — zgody przetozonego lub
na jego polecenie.
2. Szczegdtowe zasady korzystania z pomieszczen Akademii okreslajg przepisy wewnetrzne Akademii.
Palenie tytoniu

§16

Zakaz palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych obowigzuje w budynkach i pomieszczeniach
Akademii, a takze na terenie Akademii.
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Obowigzek trzezwosci
§17

. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania obowigzku trzezwosci w czasie pracy oraz do
niewnoszenia i niespozywania alkoholu na terenie Akademii.

. Naruszenie obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym;

2) doprowadzenia sie do stanu nietrzezwosci w czasie pracy.

. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci kierownik
jednostki organizacyjnej, a w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikéw
samodzielnych, Rektor lub z jego upowaznienia Kanclerz, nie dopuszcza do pracy lub odsuwa
pracownika od pracy, informujgc o przystugujgcym mu prawie przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci. Okolicznosci stanowigce podstawe podjecia decyzji o niedopuszczeniu pracownika do pracy
powinny by¢ pracownikowi podane do wiadomosci.

. Pracodawca zapewnia przeprowadzenie zgdanego przez pracownika badania stanu trzezwosci.
Pracownik moze zgda¢ przeprowadzenia tego badania w obecnosci osoby trzeciej. Z przebiegu badania
sporzadza sie protokdt, w ktérym opisuje sie objawy i okoliczno$ci uzasadniajgce przeprowadzenie
badania. Odpis protokotu dorecza sie pracownikowi.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci, kierownik jednostki organizacyjnej
podejmuje czynnosci wymienione w ust. 3 i natychmiast powiadamia o tym fakcie Rektora lub
Kanclerza.

. Pracodawca obowigzany jest do podjecia niezbednych dziatan, aby osoby w stanie nietrzezwosci, ktore
swoim zachowaniem wywotujg zgorszenie, badz znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu
lub zdrowiu, albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych osdéb, byty odprowadzone do izby wytrzezwien lub
na policje.

. Za réwnoznaczne z naruszeniem obowigzku trzeZzwosci uwaza sie stawienie sie do pracy w stanie
wskazujgcym na uzycie Srodkéw odurzajgcych lub doprowadzenie sie do odurzenia w czasie pracy lub
na terenie Akademii.

ROZDZIAL V

CZAS PRACY

§18

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

. Z zastrzezeniem wyjgtkdéw przewidzianych przepisami prawa, czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu

11



Regulamin pracy

§19

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1. przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2. przez tydzied nalezy rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§20

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22% a godzing 6% dnia nastepnego.

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, Rektor moze zmienic
godziny wyznaczajgce pore nocna.

3. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%° w tym dniu a godzing
6% dnia nastepnego.

Systemy i rozktady czasu pracy
§21

1. Pracownicy Akademii sg zatrudnieni w nastepujgcych systemach czasu pracy:
1) podstawowym;
2) rbwnowaznym;
3) zadaniowym;
4) zmianowym.
2. Podstawowym systemem czasu pracy objeci sg pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi
zatrudnieni w nastepujgcych grupach:
1) inzynieryjno-technicznych;
2) administracyjno-biurowych;
3) robotniczych i obstugi z zastrzezeniem § 22.
Czas pracy ustala sie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.

. Na pisemny wniosek pracownika lub w przypadkach uzasadnionych potrzebami Akademii, kierownik
jednostki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozkfad czasu pracy pracownika o czym informuje Dziat
Spraw Pracowniczych.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslony jest w
indywidualnych umowach. Rozktady czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustalane sg indywidualnie przez kierownikéw jednostek organizacyjnych i przekazywane do
Dziatu Spraw Pracowniczych .

5 Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach prawa pracy o dniach wolnych od
pracy.

6. Za prace dozwolong w niedziele i Swieta niezaleznie od liczby przepracowanych godzin, nalezy zapewnic
pracownikowi inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujacych
po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

7. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystac¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy.

8. Za prace w sobote nalezy pracownikowi zapewnié¢ odpowiednig liczbe wolnych godzin pracy w danym
okresie rozliczeniowym.

9. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

w
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10. Kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢ wymiar czasu pracy inny niz 8 godzin na dobe, z

zachowaniem tygodniowych norm czasu pracy, w miesiecznym okresie rozliczeniowym o czym
informuje Dziat Spraw Pracowniczych.

11. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Akademii, upowaznia sie kierownikéw jednostek

organizacyjnych do ustalania dla pracownikdw innych godzin pracy i dni pracy z zachowaniem zasady
pieciodniowego tygodnia pracy. W szczegdlnosci dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania:

1) réwnowaznego czasu pracy;

2) pracy zmianowej, bez wzgledu na stosowany system czasu pracy;

3) zadaniowego czasu pracy;

- za zgodg pracodawcy, o czym informujg Dziat Spraw Pracowniczych.

12. Czas pracy kierowcdw, ewidencjonowanie tego czasu i jego rozliczanie regulujg odrebne przepisy.
13. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia moze

ulec skréceniu, ustalonemu wedtug postanowien przewidzianych w odrebnych przepisach prawa pracy
w tym zakresie, dotyczgcych danego stanowiska pracy.

14. Czas pracy pracownikow posiadajgcych aktualne orzeczenie lekarskie o zaliczeniu do jednego ze stopni

niepetnosprawnosci regulujg przepisy odrebne.
§22

. System rdwnowaznego czasu pracy polega na przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak niz do 12 godzin, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. W kazdym roku kalendarzowym
pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie 1 stycznia tego roku.

. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

. Bezposredni przetozony pracownikéw ustala harmonogram czasu pracy na dany okres rozliczeniowy, z
okresleniem liczby godzin pracy w poszczegdlnych dniach (tgcznie z sobotami, niedzielami i swietami)
oraz dni wolnych. Rozktad czasu pracy moze by¢ sporzagdzony — w formie pisemnej lub elektronicznej —
na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Dni pracy, godziny
rozpoczynania i kofczenia pracy w poszczegdlnych dniach oraz dni wolne od pracy tych pracownikéw
wynikajg kazdorazowo z ich harmonogramow pracy.

. W systemie rédwnowaznego czasu pracy prace wykonujg pracownicy zatrudnieni na nizej
wymienionych stanowiskach:

1) portierow,

2) straznikdw ochrony mienia,

3) recepcjonistow,

4) kierowcow,

5) pracownikéw gospodarczych,

6) robotnikow gospodarczych do prac ciezkich.

§23

. Czas pracy w systemie zadaniowego czasu pracy okreslany jest wymiarem powierzonych pracownikowi
zadan mozliwych do zrealizowania w ramach wymiaru czasu pracy wynikajgcego z norm okreslonych
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

. W systemie zadaniowego czasu pracy prace wykonujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1) nauczycieli akademickich,

2) kierowcow,

3) innych, zgodnie z § 21 ust. 11.

. Szczegotowe zasady dotyczgce czasu pracy, rodzaju zajeé¢ dydaktycznych, wymiaru i zasad obliczania
godzin dydaktycznych dla nauczycieli akademickich okresla Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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§24

. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.
. Dla pracownikdéw pracujgcych na zmiany ustala sie nastepujacy czas pracy zmianowej:
1) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obstugi:

a. | zmiana: od godz. 6.00 do godz. 14.00

b. Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
2) pracownicy Biblioteki:

od poniedziatku do pigtku:

a. | zmiana: od 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30

b. Il zmiana: od 9.00do 17.00

soboty: od 7.00 do 15.00
. Dopuszcza sie okresowg zmiane czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2. Okresowa zmiana
czasu pracy nie powinna przekraczaé¢ 6 miesiecy w ciggu roku.
. Kierownik jednostki organizacyjnej ustala pracownikowi harmonogram czasu pracy na dany okres
rozliczeniowy, z okresleniem liczby godzin pracy w poszczegdlnych dniach oraz dni wolnych. Dni pracy,
godziny rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegdlnych dniach oraz dni wolne od pracy tych
pracownikéw wynikajg kazdorazowo z ich harmonogramdw pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych
§25

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika niebedacego nauczycielem akademickim normy
czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
. Pracownik moze byé zatrudniony w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby
pracodawcy jedynie na wyraZne polecenie przetozonego, potwierdzone na pismie.
. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢:
1) dla pracownikéw administracyjnych i obstugi przecietnie 8 godzin w tygodniu, w przyjetym okresie
rozliczeniowym i 200 godzin w roku kalendarzowym;
2) dla kierowcdéw 416 godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym.
. Pracownikowi wykonujgcemu prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy;
b) w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy;
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub w swieto,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
2) 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym innym dniu
niz okreslony w pkt 1).
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6. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy dopuszczalng liczbe
godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku, o ktérym mowa w ust. 5
okresla zawarta z pracownikiem umowa o prace.

7. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Akademig i kierownicy jej wyodrebnionych jednostek
organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 8.
Pracownicy zarzadzajacy to:

1) Rektor,

2) Prorektorzy,
3) Dziekani,

4) Prodziekani,
5) Kanclerz,

6) Gtowny Ksiegowy - Kwestor,

7) Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych,
8) Dyrektor Biblioteki.

8. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego
od pracy.

Kierownicy wyodrebnionych jednostek organizacyjnych to:
1) Z-cy Kanclerza,

) Kierownicy Dziatéw,

) Kierownicy Dziekanatéw,

) Kierownik Centrum Jezykéw Obcych,

)

)

u b~ WN

Kierownik Uniwersyteckiego Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu,
Kierownik Centrum Doskonalenia Kadr,
7) Kierownik Osrodka Dydaktyczno — Sportowego w Olejnicy.

9. Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest przez przetozonego.

10. Mtodocianych i kobiet w cigzy nie mozna zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej.

11. Akademia prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celdw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Akademia udostepnia te ewidencje
pracownikowi, na jego zgdanie.

12. Dla pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

(&)

Nieobecnos¢ pracownika w pracy
§ 26

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomych lub mozliwych do przewidzenia,
pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego przed dniem przewidzianej
nieobecnosci w pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy poza przypadkiem opisanym w
ust. 1, pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ swojego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia
moze dokonaé osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie, za pomocg wiadomosci sms, drogag
elektroniczng lub drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
przewidzianego w tym przepisie, zwfaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub
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nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio

po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie

nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, wydane zgodnie z aktualnymi przepisami prawa obowigzujgcymi w tym
zakresie;

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko
uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez odpowiednie
organy, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podréozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. Dowdd usprawiedliwiajacy nieobecnosé w pracy, pracownik zobowigzany jest przekaza¢ do Dziatu
Spraw Pracowniczych lub do swojego przetozonego nie pdzniej niz w ciggu 7 dni kalendarzowych od
pierwszego dnia nieobecnosci.

6. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych,
ktdrych nie mozna zatatwié po godzinach pracy. Zwolnienia udziela kierownik jednostki organizacyjnej,
za odpracowaniem czasu zwolnienia (ktdry nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych).

7. Pracownik odnotowuje fakt wyjscia z pracy w ,Ksiedze ewidencji wyj$s¢” z zaznaczeniem rodzaju
wyijscia ,stuzbowe” lub ,niezwigzane z pracg zawodowga” znajdujgcej sie u kierownika jednostki
organizacyjnej.

8. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

a) $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki,
ojczyma, macochy — 2 dni;

b) slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — 1 dzien;

c) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujgcego sie w okresie wypowiedzenia umowy o
prace dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

- 2 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesigc;
- 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce, takze w przypadku jego
skrdcenia na podst. art. 361 1 Kodeksu pracy;

d) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — w wymiarze 16
godzin albo 2 dni w ciggu roku kalendarzowego, a dla pracownika w niepetnym wymiarze
czasu pracy zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika, przy czym niepetng godzine zwolnienia od pracy
zaokragla sie w gore do petnej godziny.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia (w dniach lub w
godzinach) decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym w Dziale Spraw Pracowniczych.

9. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia, o ktérym mowa w ust.
8 pkt. d) moze korzystaé jedno z nich.

10. Niezaleznie od postanowien ust. 8 zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w przepisach odrebnych,
miedzy innymi w celu:
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a) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

b) oddania krwi przez pracownika — krwiodawce;

c) petnienia funkcji cztonka zarzadu zwigzkow zawodowych dziatajgcych w Akademii w
indywidualnie okreslonym wymiarze czasu niezbednym do petnienia tej funkcji;

d) realizacji zgody udzielonej przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

e) kobietom w cigzy na badania lekarskie, ktére nie moga byé przeprowadzone poza godzinami
pracy, na czas tych badan;

f) matkom karmigcym piersia:
— jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy;
— wiecej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL VI

URLOPY

Urlopy wypoczynkowe
§ 27

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik
nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

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

. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
WYNosi:

1) 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;

2) 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat;

uwzgledniajgc okresy wskazane w Kodeksie pracy jako te, od ktérych zalezy wymiar urlopu.

. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:

1) zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego;

2) zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy (proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia);

3) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego;

4) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego lub wychowawczego,

5) podjecia pracy po powrocie nauczyciela akademickiego z urlopu dla poratowania zdrowia.

. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza
sie do urlopu wypoczynkowego.

. Pracownicy Akademii zobowigzani sg do sporzadzenia planéw urlopowych w elektronicznym systemie
kadrowo-ptacowym w terminie do 15 lutego kazdego roku. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg
zobowigzani zatwierdzi¢ podlegtym pracownikom plan urlopéw do 22 lutego kazdego roku.

. Pracownicy Akademii powinni wykorzystac urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopowym stosujac
zasade, ze co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
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9. Urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli akademickich udziela sie w okresach wolnych od zajec
dydaktycznych ustalanych corocznie przez Rektora, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci: przerwy
Swigteczne (zimowg i wiosenng), przerwe miedzysemestralng oraz wakacje letnie.

10. Urlop wypoczynkowy moze byé takze udzielony w okresie, w ktdrym nauczyciel akademicki nie
prowadzi zaje¢ dydaktycznych.

11. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach losowych, Rektor po opinii dziekana lub kierownika
jednostki ogdlnouczelnianej moze wyrazi¢ zgode na przesuniecie terminu urlopu. Przesuniecie
terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

12. Jezeli pracownik nie moze rozpoczgé urlopu lub jego czesci w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego;

5) innych umotywowanych przyczyn losowych;

urlop wypoczynkowy zostaje przesuniety, za zgoda przetozonego na termin pdzniejszy, podany przez
pracownika.

13. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

14. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw lub z przyczyn okreslonych w ust.
12 nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego jako urlop na zadanie.

15. Pracownik odchodzgcy na emeryture ma obowigzek wykorzysta¢ w catosci nalezny mu urlop
wypoczynkowy przed datg rozwigzania stosunku pracy.

16. Pracownik zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany do wykorzystania urlopu przed uptywem
terminu zakonczenia umowy o prace.

17. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

18. Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w § 27, stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu pracy
dotyczace urlopdw pracowniczych.

Urlop bezptatny
§28

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje
to zaktdcenia normalnego toku pracy.

2. Urlopu bezptatnego udziela Rektor po zaopiniowaniu przez dziekana lub kierownika jednostki
organizacyjnej.

3. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu urlopu bezptatnego w celu petnienia funkcji
publicznej, prowadzenia badan naukowych, podniesienia kwalifikacji zawodowych lub z innych
waznych przyczyn. Urlopu udziela Rektor na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez
dziekana i bezposredniego przetozonego.
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Urlop naukowy i szkoleniowy dla nauczycieli akademickich

§29

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajgcemu co najmniej stopien doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Akademii — ptatnych
urlopéw naukowych w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu przeprowadzenia badan;
2) przygotowujgcemu rozprawe doktorskg — ptatnego urlopu naukowego w wymiarze
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
Urlopu udziela Rektor na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez dziekana i
bezposredniego przetozonego
. Nauczyciel akademicki moze otrzymac ptatny urlop szkoleniowy w wymiarze nieprzekraczajgcym
jednego miesigca lub urlop szkoleniowy bezptatny w zwigzku ze skierowaniem za granice w celach:
1) prowadzenia badan naukowych;
2) podejmowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej;
3) szkoleniowych na:
a) studia podyplomowe;
b) studia doktoranckie;
c) staze naukowe i specjalizacyjne;
d) kursy podnoszgce kwalifikacje zawodowe.
Urlopu udziela Rektor na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez dziekana i
bezposredniego przetozonego zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem w tym zakresie.

Urlop dla poratowania zdrowia

§30

1. Nauczycielowi akademickiemu, ktéry nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w petnym wymiarze

czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w Akademii przystuguje prawo do ptatnego urlopu

dla poratowania zdrowia, ktory jest udzielany zgodnie z Ustawa i aktami wykonawczymi do niej wedtug

nastepujacych zasad i trybu:

1) nauczyciel akademicki kieruje do Rektora wniosek o wydanie skierowania do wtasciwego lekarza
uprawnionego do wykonywania badan profilaktycznych w celu uzyskania urlopu dla poratowania
zdrowia;

2) o wptynieciu wniosku sg informowani:

a) kierownik jednostki organizacyjnej;
b) dziekan;
c) Dziat Spraw Pracowniczych, ktéry weryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym;

3) po zaopiniowaniu wniosku przez osoby wymienione w pkt 2) Rektor wydaje nauczycielowi
akademickiemu skierowanie do wtasciwego lekarza uprawnionego do wykonywania badan
profilaktycznych w celu uzyskania urlopu dla poratowania zdrowia;

4) urlopu dla poratowania zdrowia udziela Rektor na podstawie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego, ze stan zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy oraz okreslajgcego zalecone
leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w catym okresie zatrudnienia nauczyciela

akademickiego nie moze przekroczy¢ jednego roku.

3. W przypadku gdy urlop dla poratowania zdrowia jest wykorzystywany w czesciach, kolejnego urlopu

mozna udzieli¢ nie wczesniej niz po uptywie trzech lat od dnia zakonczenia ostatnio udzielonego
urlopu.

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

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§31

. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.

. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca okresla
Regulamin Wynagradzania Pracownikdw oraz inne przepisy wewnetrzne Akademii.

. Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w formie bezgotéwkowej (na rachunki bankowe pracownikéw) lub
na wniosek pracownika w formie gotéwkowej w sposdb ustalony przez pracodawce.

. Terminy wypfaty wynagrodzen:
1) dla nauczycieli akademickich — z géry, pierwszego dnia danego miesigca;
2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych — z dotu, 27 dnia danego miesiaca;
3) dla pracownikow obstugi i robotnikdéw oraz pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym czasie

pracy —z dotu, 10 dnia nastepnego miesigca.

. Jezeli termin wyptaty przypada w niedziele lub dzien ustawowo wolny od pracy albo w tzw. dniu
dodatkowo wolnym od pracy, wéwczas wyptaty dokonuje sie:
1) dla nauczycieli akademickich — w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po takim dniu;
2) dla pozostatych pracownikéw — w ostatni poprzedzajgcy dzien roboczy.
Inne naleznosci, m.in. z tytutu honoraridow i bezosobowego funduszu ptac wyptacane sg w terminie
pomiedzy 10 a 20 dniem kazdego miesigca.

. Szczegétowe zasady wyptacania wynagrodzen okresla Regulamin Wynagradzania obowigzujgcy w
Akademii.
Pracodawca na zgdanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych
zostato obliczone wynagrodzenie.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Postanowienia ogélne
§32

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ likwidacje zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikéw gtéwnie
przez stosowanie technologii, urzagdzen, materiatéw i substancji nie powodujgcych takich zagrozen.

. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy we wszystkich jednostkach organizacyjnych Akademii
odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy tych jednostek.

. Wszyscy pracownicy Akademii zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Instrukcja postepowania na wypadek pozaru stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Obowigzki pracodawcy w zakresie BHP
§33

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w Akademii.

. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy prawa oraz zasady bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié, aby prace, podczas wykonywania ktdrych istnieje mozliwos¢

wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego byty wykonywane przez co

najmniej dwie osoby.

. Pracodawca jest zobowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Akademii, na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy;
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

Obowigazki kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie BHP
§34

. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zapewnienia wiasciwego stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w podlegtej mu jednostce. Obowigzek

ten wynika z odpowiedzialnosci przetozonego za realizacje obowigzkéw pracodawcy wobec
pracownikéw.

. Kierownik jednostki organizacyjnej w szczegdlnosci zobowigzany jest:

1) organizowac¢ stanowiska pracy i nauczania zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
przeciwpozarowymi;

2) dbad o sprawnosé srodkdw ochrony indywidualnej oraz kontrolowaé, czy sg one stosowane zgodnie
z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace w sposdb uwzgledniajgcy zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnosc¢ srodkdw ochrony zbiorowej i kontrolowac, czy sg stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

5) wyposazy¢ jednostke w niezbedne przepisy i instrukcje zwigzane z zajmowanymi przez
pracownikéw stanowiskami;

6) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

7) zapewnié¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami;

8) nie dopusci¢ do pracy pracownika, ktory nie przedstawit w wyznaczonym terminie aktualnego
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku a takze nie odbyt
szkolenia bhp zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Inspektorat BHP i Ppoz. wspodtdziata z kierownikami jednostek organizacyjnych, petni funkcje doradcze i

kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Prawa i obowiazki pracownika w zakresie BHP
§35

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczernstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Przepisy ust. 1 i 2 nie dotyczg pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest ratowanie zycia
ludzkiego lub mienia.

4. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawacd sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazodwek przetozonych;

3) dbad o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢d sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

7) wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczerstwa
i higieny pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
§36

1. Srodki ochrony indywidualnej na podstawie analizy istniejgcych zagrozen oraz oceny ryzyka
zawodowego dla danego stanowiska pracy, zapewniajg i wydajg pracownicy Inspektoratu BHP i Ppoz.

2. Odziez i obuwie robocze s3g przydzielane i wydawane pracownikom na podstawie Zarzadzenia Rektora.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych dla danego stanowiska oraz jest
zobowigzany informowac go w zakresie zasad postugiwania sie tymi sSrodkami.

Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym
§37

1. Nowo zatrudnieni pracownicy oraz pracownicy przenoszeni na inne stanowisko pracy sg zapoznawani z
oceng ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy podczas szkolenia BHP.

2. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym poprzez okazanie dokumentacji oceny ryzyka do
wgladu i doktadne omdwienie zagrozen oraz mozliwosciami ochrony przed tymi zagrozeniami.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego, wtasnorecznym podpisem na karcie
szkolenia wstepnego, zawierajgcego szkolenie z instruktazu ogdlnego BHP i instruktazu
stanowiskowego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
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Ochrona przeciwpozarowa

§38

1. Pracodawca, zarzadca lub uzytkownik budynku, obiektu czy terenu bedacego witasnoscig Akademii,

()]

zapewniajgc jego ochrone przeciwpozarowg, obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) przestrzegac przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;

2) wyposazy¢ budynek, obiekt lub teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze, zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach;

3) zapewnié osobom przebywajacym w budynku, obiekcie lub na terenie bezpieczenstwo i mozliwosé
ewakuacji na wypadek pozaru;

4) przygotowad budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;

5) ustali¢ sposéb postepowania na wypadek powstania pozaru;

6) zapewni¢ pracownikom danego obiektu lub budynku Akademii zapoznania sie z Instrukcjg
Bezpieczenstwa Pozarowego budynku oraz instrukcjg postepowania na wypadek pozaru lub innego
zagrozenia.

Do obowigzkdéw pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajgcych ze stosunku pracy, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa pozarowego;

2) przestrzeganie przeciwpozarowych przepiséw porzadkowych, a takze nie powodowanie zdarzen
mogacych doprowadzi¢ do pozaru;

3) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia sie, ze nie
wystepujg okolicznosci moggce spowodowac pozar lub inne niebezpieczne zdarzenia;

4) znajomos¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych oraz srodkow
gasniczych;

5) nie zastawianie drog, przejs¢ oraz wyjs¢ ewakuacyjnych z budynku.

Monitoring
§39

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i innych oséb przebywajgcych na terenie Akademii,
ochrony mienia Akademii, umozliwienia ustalenia sprawcow czyndéw zagrazajacych bezpieczenstwu
albo naruszajgcych bezpieczeristwo mienia lub oséb, ograniczenia mozliwosci przebywania na terenie
Akademii i jej obiektéw osdb nieuprawnionych oraz ograniczenia zachowan niepozadanych,
zagrazajgcych zdrowiu i zyciu, pracodawca sprawuje szczegélny nadzér nad terenem Akademii w
postaci Srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek, palarni, obiektéw socjalnych oraz
pomieszczen udostepnianych zaktadowym organizacjom zwigzkowym.

. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe przetwarza sie wytgcznie do celéw dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje sie w Centrum Informatycznym Akademii przez okres nieprzekraczajacy 3
miesiecy od dnia nagrania.

. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 3, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu

zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, z wyjgtkiem sytuacji, w ktérych nagrania zostaty

zabezpieczone, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Dane z monitoringu zawierajgce dane osobowe s3 zabezpieczone za pomocyg Srodkow
zabezpieczajacych przetwarzanie tych danych, w szczegdlnosci uniemozliwiajgcych ich utrate lub
bezprawne rozpowszechnienie, a takze uniemozliwiajgcych dostep do danych osobom
nieuprawnionym.

. Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu monitoringu okresla Zarzgdzenie Rektora.
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ROZDZIAL IX

DYSCYPLINA PRACY

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§ 40

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Akademia
moze zastosowaé wobec pracownika:

1) kare upomnienia;
2) kare 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, w stanie po spozyciu srodkéw odurzajgcych badz spozywanie alkoholu lub $Srodkéw
odurzajgcych w czasie pracy — Akademia moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze byé wieksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
ustawowych potracen.

4. Kary, o ktérych mowa w ust. 1i 2, na wniosek bezposredniego przetozonego wymierza Rektor.

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

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu nieobecnosci
w Akademii pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w
ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

7. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych;
2) stopien winy pracownika;
3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis zawiadomienia sktada sie
do akt osobowych pracownika.

9. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Rektora.

10. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Rektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

13. Rektor moze z witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem terminu okreslonego w ust. 12.
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Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli akademickich
§41

1. Nauczyciele akademiccy podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie uchybiajgce
obowigzkom nauczyciela akademickiego lub godnosci zawodu nauczycielskiego.
2. Szczegotowy tryb postepowania dyscyplinarnego nauczycieli akademickich okresla Ustawa i Statut.

Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
§42

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uznaje sie w szczegdlnosci:
1) nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy zgodnie z obowigzujgcym czasem pracy;
2) zte, niedbate lub nieterminowe wykonywanie pracy;
3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z powierzonym zakresem obowigzkow oraz
poleceniami przetozonego;
4) opuszczanie miejsca pracy, spOznianie sie do pracy, a takze samowolne oddalanie sie z miejsca
pracy bez usprawiedliwienia;
5) przystgpienie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem sSrodkéw odurzajacych oraz
spozywanie alkoholu i sSrodkéw odurzajgcych w miejscu pracy;
6) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
7) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
8) nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych;
9) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;
10) stosowanie wobec wspoétpracownikéw, a w szczegdlnosci podlegtych pracownikéw dyskryminacji
lub mobbingu albo naruszanie ich godnosci osobistej.

ROZDZIAL X

NAGRODY | WYROZNIENIA

§43

1. Pracownikowi, ktory przez wzorowe wykonywanie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczynia sie w sposdb szczegélny do wykonywania
zadan Akademii mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody przyznaje Rektor zgodnie z obowigzujgcym w Akademii Regulaminem Nagrdd.
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ROZDZIAL XI

OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
ORAZ PRACOWNIKOW MtODOCIANYCH

§ 44

. Akademia nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

. Wykaz prac, o ktérych mowa w pkt. 1 stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§45

. Czas pracy bibliotekarzy dyplomowanych i dyplomowanych pracownikdw dokumentacji i informacji
naukowej oraz pracownikéw bibliotecznych zatrudnionych na stanowiskach kustosza bibliotecznego,
starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty wynosi 36 godzin tygodniowo do 30.09.2020 r.
Rozktad czasu pracy tych pracownikdw ustala Dyrektor Biblioteki Gtdwnej w uzgodnieniu z Rektorem z
zachowaniem pieciodniowego tygodnia pracy.

. Bibliotekarze dyplomowani i dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej oraz
pracownicy biblioteczni zatrudnieni na stanowiskach kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i
starszego dokumentalisty, zachowujg prawo do 36 dni wymiaru urlopu wypoczynkowego do
30.09.2020 .

. Pracownicy zatrudnieni na podstawie mianowania pozostajg zatrudnieni w tej samej formie i na ten
sam okres.

. Do pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 3, stosuje sie przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
(t.j. Dz. U.z2017 r., poz. 2183 z pdzn. zm.) dotyczgce mianowania.
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Wejscie w zycie regulaminu
§ 46

1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie od 1 pazdziernika 2019 roku, po uptywie 2 tygodni od podania go do

wiadomosci pracownikéw poprzez publikacje Zarzadzenia Rektora.
2. W sprawach w Regulaminie nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy

prawa.
3. Niniejszy Regulamin zostat uzgodniony z organizacja zwigzkowg NSZZ ,Solidarno$¢” dziatajagca w

Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

ZATWIERDZAM

Rektor
Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
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