Zarzadzenie nr 28/2021
Rektora Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza
z dnia 24 sierpnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.).
Dz.U. z 2020 r. poz. 1320.) oraz art. 126 ust. 1, art. 127 ust. 4 i art. 129 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 .
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.), ustala sig, co nastepuije:

§1
W Regulaminie Pracy wprowadzonym Zarzadzeniem Rektora nr 25/2019 z dnia 16 wrzes$nia 2019 roku
oraz zmienionym Zarzadzeniem nr 46/2019 z dnia 23 grudnia 2019 roku wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1) § 7 Regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:

“§7

1. Organizacja pracy polega na ustaleniu zakresu dziatania samodzielnych jednostek organizacyjnych,
podziale zadarn na czynno$ci szczeg6towe oraz podziale tych czynnosci pomiedzy pracownikéw dane;
jednostki organizacyjne;.

2. Podlegto$¢ pracownikdw jednostki organizacyjnej okresla Regulamin Organizacyjny.

3. Pracownicy podlegajg bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjnej, do ktdrej zostali
przydzieleni z zastrzezeniem ust. 5 - 7.

4. Swiadczenie pracy przez pracownika Akademii, poza wyznaczonymi godzinami pracy moze odbywac
sie wytgcznie za zgoda bezposredniego przetozonego.

5. Nauczyciel akademicki podlega dziekanowi kierunku, na ktérym realizuje co najmniej 50% pensum
dydaktycznego (kierunek wiodacy).

6. W sytuacji, gdy nauczyciel akademicki prowadzi zajecia na wiecej niz 2 kierunkach, lub pensum
dydaktyczne realizowane na 2 kierunkach jest podzielne na 50%, kierunek wiodacy wskazuje Rektor.

7. W szczegobinych przypadkach Rektor moze wskaza¢ kierunek wiodacy nauczyciela akademickiego z
pominieciem zasad ust. 5i6.”

2) § 45 Regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:

§ 45
1. Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w ciggu roku. Nauczyciel akademicki podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku
kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu.
2. Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:
a) podjecia zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,
a) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,
b) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego.
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Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.
Dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozktadu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, nie wlicza sie do
urlopu wypoczynkowego.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego moze by¢ wykorzystany wytacznie w okresie wolnym
od zaje¢ dydaktycznych wynikajacym z organizacji roku akademickiego i planu zaje¢ dydaktycznych
danego nauczyciela akademickiego oraz w czasie wolnym od obowigzkow wynikajacych z kalendarza
rekrutacji lub kalendarza sesji egzaminacyjnych w tym sesji poprawkowych. Przerwa semestralna, dni
robocze wolne w okresach przedswigtecznych lub dni rektorskie nie sg dodatkowymi dniami wolnymi od
pracy dla nauczycieli akademickich. W dni robocze przypadajace w te dni nauczyciel akademicki
powinien $wiadczy¢ prace albo skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego.
W szczegdinie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Rektora, cze$¢ urlopu moze by¢
wykorzystana w okresie zaje¢ dydaktycznych.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.
Prorektorom, Dziekanom urlopu udziela Rektor oraz wyznacza osobe zastepujaca korzystajacego
z urlopu.
Nauczycielom akademickim urlopu udziela Rektor na podstawie planu urlopow ustalonego przez
Dziekana wiasciwego kierunku, lub osobe przez niego upowazniong, po uwzglednieniu wnioskow
nauczyciela akademickiego. Przez wiasciwy kierunek rozumie sie kierunek, zgodnie z przepisami § 7
ust. 5-7.
Nauczyciel akademicki potwierdza w formie pisemnej zapoznanie si¢ z terminami urlopu wskazanymi w
planie. Przez forme pisemng rozumie sie takze potwierdzenie przy wykorzystaniu srodkdw komunikacji
elektronicznej, 1. poczty stuzbowej w domenie e-at. Zatwierdzony plan urlopéw uznaje sie za ztozenie
wniosku o udzielenie urlopu we wskazanym w planie terminie.
Zatwierdzone przez Rektora plany urlopéw sg sktadane do Dziatu Kadr najpozniej do dnia 30 kwietnia
danego roku kalendarzowego i stanowig podstawe do rozliczenia finansowego urlopdw
wypoczynkowych nauczycieli akademickich.
Przesuniecie zaplanowanego w planie urlopéw terminu urlopu wypoczynkowego na inny termin moze
nastapi¢ jedynie na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego, umotywowany waznymi przyczynami i
wskazujacym poprzedni oraz nowy termin urlopu. Warunkiem przesuniecia terminu urlopu jest
wyrazenie przez pracownika zgody na potracenie ewentualnej nadptaty z tytutu rozliczenia urlopu
wypoczynkowego w najblizszym terminie wyptaty wynagrodzenia.
Wniosek o przesuniecie terminu urlopu, o ktorym mowa w ust. 12, zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez Rektora, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Kadr w
terminie do 23-go dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc:
a) na ktory przewidziano termin urlopu w planie urlopéw jednostki — w przypadku przesuniecia
urlopu wypoczynkowego na termin pdzniejszy,
b) rozpoczecia urlopu w nowym terminie — w przypadku przesuniecia urlopu wypoczynkowego
na termin wczesniejszy.
Za realizacje planow urlopowych nauczycieli akademickich wiasciwych dla kierunku odpowiedzialni sg
Dziekani kierunku albo osoby przez nich upowaznione.
W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego, urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany
na termin przypadajacy przed datg rozpoczecia urlopu wychowawczego.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego odchodzacego na emeryture powinien by¢
zaplanowany na termin przypadajacy przed datg rozwigzania stosunku pracy.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas okreslony powinien by¢
wykorzystany w okresie przed uptywem terminu zakonczenia stosunku pracy.



18. Jezeli nauczycielowi akademickiemu nie zaplanowano terminu urlopu wypoczynkowego w planie
urlopéw, rektor moze udzieli¢ mu urlopu wypoczynkowego w terminie przypadajacym od potowy lipca do
konca sierpnia, w liczbie dni przystugujacego nauczycielowi w danym roku urlopu wypoczynkowego.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 wrzesnia 2021 roku.

§3
Ujednolicony tekst Regulaminu Pracy Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

REKTOR

/- 1 Prof. dr hab. Wojciech Malajkat

Otrzymuja;
kanclerz,
z-ca kanclerza — kwestor,
z-ca kanclerza Filii w Biatymstoku,
z-ca kwestora Filii w Biatymstoku,
Biuro Rektora i Kanclerza,
Biuro Obstugi Toku Studiéw,
Biuro Kolegium Zarzadczego,
Akademickie Biuro Karier,
Petnomocnik ds. informacji niejawnych,
) Specjalista ds. obronnych,
) Specjalista ds. ochrony ppoz.,
) Specjalista ds. BHP,
) Biuro Ewaluacji Dziatalno$ci Naukowej i Wspdtpracy Miedzynarodowe;,
4) System biblioteczno-informacyjny,
5) Dziat administracyjny,
6) Dziat obstugi inzynieryjno-technicznej,
7) Dziat IT,
8) Dziat promoci,
9) Dziat obstugi widowni i sprzedazy biletéw,
0) Koordynacja pracy artystycznej,
1) Dziat administracyjno-techniczny Filii w Biatymstoku,
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
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Pracownie techniczne,
Magazyny,

Dziat finansowo-ksiegowy,
Dziat prawny,

Dziat kadr,

Archiwum zaktadowe,

1
1
1
1
1
1
1
2
2
2
2
2
2
2
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28) Inspektor ochrony danych.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 28/2021 z dnia 24 sierpnia 2021 roku

REGULAMIN PRACY
AKADEMII TEATRALNEJ IM. A. ZELWEROWICZA W WARSZAWIE

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1041, art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.}. Dz.U. z
2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 126 ust. 1, art. 127 ust. 4 i art. 129 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.), z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z Zarzadzenia 46/2019 Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza

w Warszawie z dnia 23 grudnia 2019 roku w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkéw zawodowych
dziatajgcych w Akademii Teatralnej, ustala sie, co nastepuije:

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Akademii Teatralnej w Warszawie
(wraz z Filig w Biatymstoku) zwanej dalej ,Akademig”, oraz zwigzane z procesem pracy — prawa i obowigzki
Akademii oraz prawa i obowigzki jej pracownikéw. Regulamin uwzglednia powszechnie obowigzujace
przepisy prawa pracy oraz przepisy dotyczace szkolnictwa wyzszego.

§2
Obok Regulaminu dokumentem okreslajacym wskazane w §1 obszary funkcjonowania uczelni jest Statut
Akademii Teatralnej, uchwalony przez Senat w dniu 29 kwietnia 2019 roku.

§3
1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikdw.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien zaznajomic sie z trescig Regulaminu
I poSwiadczy¢ swoim podpisem, Ze jest mu ona znana.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z treScig Regulaminu, podpisane przez pracownika i opatrzone dats,
dotgcza sie do akt osobowych pracownika, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1.

§4

1. Stosunek pracy pracownika Akademii regulujg odpowiednio przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz.1668 z pdzn. zmianami), zwanej dalej
Ustawg, oraz przepisy Kodeksu pracy, zwanego dalej Kodeksem.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje w Akademii Rektor albo inne osoby wyznaczone przez
Rektora do wykonywania tych czynnosci.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Rektora podejmuje Przewodniczacy Rady Uczelni.

4. Pracownikami Akademii sg nauczyciele akademiccy i pracownicy niebedacy nauczycielami.
1) Nauczycielami akademickimi sg pracownicy dydaktyczni, badawczy i badawczo-dydaktyczni.
2) Pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi sg pracownicy biblioteki oraz pracownicy

administracji, inzynieryjno-techniczni i pracownicy obstugi.

5. Pracownikiem Akademii jest osoba, z ktorg nawigzany zostat stosunek pracy w drodze umowy

0 prace lub mianowania.



6. Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na jego podstawe prawna, wymaga zgodnego oSwiadczenia
woli pracodawcy i pracownika.

7. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz Akademii w miejscu i czasie wyznaczonym przez przetozonego oraz pod jego
kierownictwem, a Akademia — do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

8. Umowe o prace zawiera sie i rozwigzuje na zasadach okreslonych w Kodeksie i innych przepisach
prawa pracy, a w przypadku nauczycieli akademickich — takze w Ustawie — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce.

9. Do stosunkéw pracy nauczycieli akademickich zawartych na podstawie mianowania stosuje sie
przepisy uchylonej ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym w brzmieniu
obowigzujacym na dzien 30 wrzesnia 2018 roku.

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dziatajacy
w ramach struktury organizacyjnej Akademii:
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kierunek,
specjalne urzadzenie badawcze,
biblioteke,
archiwum zaktadowe,
pracownie naukowe,
pracownie techniczne,
jednostki administracji, ktorych rodzaje okreslone sgq w Regulaminie Organizacyjnym Akademii.
Rozdziat I
Organizacja pracy
§6

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy w Akademii, nalezy:

skierowa¢ pracownika na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem art. 229 par. 11, Kodeksu
oraz zawrze¢ z nim umowe 0 prace, zgodnie w wymogami art. 29 Kodeksu;

zapozna¢ pracownika z Regulaminem Pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy;

przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;
oraz zapewni¢ instruktaz dotyczacy sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy, a takze
potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz uczestnictwa
w przeszkoleniu i instruktazu;

zapozna¢ pracownika z informacjg o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracq,
oraz z zasadami ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z tym ryzykiem oraz potwierdzi¢ ten
fakt na pismie;

zapoznac¢ pracownika z zasadami ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa przetwarzania
tych danych zawartych w dokumentach regulujacych powyzsze zagadnienia (w szczegoinosci w
Polityce ochrony danych osobowych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza

w Warszawie oraz Regulaminie przetwarzania danych osobowych przez osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych w kartotekach i systemach informatycznych w Akademii
Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie) oraz potwierdzi¢ ten fakt na piSmie;
zapoznac pracownika z politykg przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz potwierdzi¢ ten
fakt na pismie;



7) zapozna¢ pracownika z celem i zakresem oraz sposobem zastosowania monitoringu;

8) jezelijest to niezbedne, pracownik powinien przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy.

. Bezposredni przetozony zapoznaje pracownika z:

a) zakresem oraz sposobem wykonywania obowigzkow pracowniczych;

b) miejscem wykonywania pracy;

c) instruktazem stanowiskowym BHP i ryzykiem zawodowym, a pracownik podpisuje te
dokumenty.

. W przypadku, gdy praca przydzielona pracownikowi nie zapewnia petnego wykorzystania czasu pracy,

bezposredni przetozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inng prace, do ktdrej wykonywania

pracownik posiada wymagane kwalifikacje.

. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania

polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik ma obowigzek je wykonaé

i zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§7

. Organizacja pracy polega na ustaleniu zakresu dziatania samodzielnych jednostek organizacyjnych,
podziale zadan na czynnosci szczegotowe oraz podziale tych czynno$ci pomiedzy pracownikow dane;
jednostki organizacyjne;.

. Podlegto$¢ pracownikdw jednostki organizacyjnej okre$la Regulamin Organizacyjny.

. Pracownicy podlegajg bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjnej, do ktdrej zostali przydzieleni
z zastrzezeniem ust. 5 - 7.

. Swiadczenie pracy przez pracownika Akademii, poza wyznaczonymi godzinami pracy moze odbywaé
sie wytacznie za zgoda bezposredniego przetozonego.

. Nauczyciel akademicki podlega dziekanowi kierunku, na ktérym realizuje co najmniej 50% pensum
dydaktycznego (kierunek wiodacy).

. W sytuacji, gdy nauczyciel akademicki prowadzi zajecia na wiecej niz 2 kierunkach, lub pensum
dydaktyczne realizowane na 2 kierunkach jest podzielne na 50%, kierunek wiodacy wskazuje Rektor.

. W szczegdlnych przypadkach Rektor moze wskaza¢ kierunek wiodacy nauczyciela akademickiego z
pominieciem zasad ust. 5 6.

§8

Pracownik, stawiajac sie do pracy, jest obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie poprzez:
1) podpisanie listy obecno$ci znajdujacej sie w wyznaczonych miejscach w obiektach uczelni,
2) zaznaczenie kartg elektroniczng w systemie rejestracji czasu pracy — w przypadku prowadzenia

ewidencji czasu pracy w postaci elektronicznej,
3) nauczyciele akademiccy potwierdzajg swojg obecnos¢ na zajeciach na odrebnych kartach.
W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.
Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przefozony pracownika.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci

w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie w pracy, pracownik jest obowigzany
niezwiocznie i skutecznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 5 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego
w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig
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domownikéw, choroby cztonka rodziny pracownika wymagajacej sprawowania osobistej opieki albo

innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn

uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

W przypadku nieobecno$ci w pracy:

a) kierownika jednostki organizacyjnej oraz braku etatowego zastepcy kierownika — kierownika
zastepuje pracownik wyznaczony przez kierownika lub przetozonego wyzszego szczebla;

b) pracownika — jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony wyznacza na ten okres
zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikow danej
jednostki organizacyjne;.

Pracownik zatrudniony przy urzadzeniach lub na stanowisku wielozmianowym nie moze przed

przyjsciem zmiennika opu$ci¢ stanowiska pracy. W przypadku nieobecnosci zmiennika pracownik

niezwtocznie powiadamia przetozonego, do ktorego nalezy obowigzek zapewnienia zastepstwa.

Samowolna zmiana obowigzkéw pracowniczych miedzy pracownikami jest niedopuszczalna, nawet w

przypadku ich rownych kwalifikacji zawodowych.

§9
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie wyznaczonej jako
godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie¢ na stanowisku pracy.
Rozpoczecie lub zakonczenie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nie jest zaliczane do czasu
pracy z zastrzezeniem ust. 5 oraz § 7 ust 4.
Za czas spoOznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spdznienia.
Wczesniejsze rozpoczecie pracy oraz pdzniejsze zakonczenie pracy, zwigzane z pracg w godzinach
nadliczbowych lub odpracowaniem zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,
dopuszczalne jest wytacznie za zgoda lub na polecenie przetozonego.
Pracownik Akademii z uzasadnionych przyczyn moze uzyska¢ indywidualne pozwolenie na zmiane
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy, przy zachowaniu obowigzujacego przepisami prawa pracy.
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub zwolnienia
z czesci dnia pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie i w umowie szkoleniowej zawarte]
Z pracodawca.
Urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z cze$ci dnia pracy pracownikowi na jego wniosek zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego, udziela Kanclerz lub zastepca Kanclerza w Filii w Biatymstoku.
Dniem wolnym od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy dla
pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi jest sobota.
Normy czasy pracy okreslone sg w Kodeksie.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu, z
przepisdéw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U.
2014 r. poz.1632. z p6zn. zm.) albo z innych przepisow prawa, w szczegdlnosci:
1) na czas niezbedny do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony i zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;
2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia;



12.

13.

14.

15.

3) na czas niezbedny do wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z
tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi i wykonania zalecanych badan,
jesli pracownik jest krwiodawca.

Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku

kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 13,

decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielnie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku

kalendarzowym.

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust.13, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika

zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy

tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

§10
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba zatatwienia ich w godzinach pracy.
Kazdorazowe wyjscie w sprawach prywatnych wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
Nieobecno$¢ pracownika z powodu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze powodowaé
zaktocen toku pracy, za co  odpowiedzialny jest przetozony pracownika, ktdry udzielit zwolnienia.
Zwolnienie od pracy dla zatatwienia spraw osobistych lub opuszczenie miejsca pracy w celu
zatatwienia spraw stuzbowych powinno by¢ wpisane w ,Ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy” lub
w systemie elektronicznej rejestracji czasu pracy, znajdujacego sie w portierni kazdego obiektu.
Godzing wyjécia i powrotu pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem lub
potwierdzic w systemie elektronicznej rejestracji czasu pracy. Wpis w ksigzce nie obowigzuje
nauczycieli akademickich.

§ 11
Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ lub zwolnienie z cze$ci dnia pracy w szczegdlinosci
sq:

1) zaswiadczenie lekarskie wydane zgodnie z odrebnymi przepisami w przypadku choroby
pracownika lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny pracownika;

2) decyzja inspektora sanitarnego w przypadku odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) pisemne o$wiadczenie pracownika, o konieczno$ci sprawowania opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8 w sytuacji nieprzewidzianego zamkniecia Ziobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) zaswiadczenie potwierdzajace stawienie sie na wezwanie w charakterze strony, $wiadka,



ttumacza lub biegtego wydane przez odpowiedni organ sgdowy lub administracyjny;
5) os$wiadczenie pracownika o koniecznosci wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej -
w granicach osmiu godzin od zakonczenia podrézy - jezeli pracownik podrézowat
w warunkach uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.
2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznione;.

§12
1. Nadzor i koordynacje ewidencji czasu pracy pracownikow Akademii sprawuje Dziat Kadr.
2. Ewidencje czasu pracy prowadzg;
1) dla nauczycieli akademickich — pracownicy dziekanatow;
2) dla pracownikow bibliotecznych oraz dokumentacii i informacji naukowej — Dyrektor Biblioteki;
3) dla pozostatych pracownikéw — kierownicy dziatow;
4) dla stanowisk samodzielnych — Dziat Kadr.

§13

1. Pracownik pobierajacy lub zdajacy klucze do pomieszczenia, w ktorym wykonuje prace, powinien
potwierdzi¢ ten fakt wpisem w ,Ksigzce pobrania i zdania kluczy”, znajdujacej sie w portierni kazdego
obiektu.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie stuzbowe po zakorczeniu pracy, jak rowniez przebywajacy w
pomieszczeniach stuzbowych po godzinach pracy, obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wytaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty
przed dostepem 0séb trzecich, stosownie zamkna¢ opuszczane pomieszczenie oraz zda¢ klucze do
pomieszczenia stuzbowego.

3. Sposdb zabezpieczenia pomieszczen po zakofczeniu pracy ustala bezpo$redni przetozony stosownie
do warunkow techniczno-organizacyjnych i przepiséw wewnetrznych Akademii.

4. O kazdym przypadku kradziezy, zaginiecia lub uszkodzenia sktadnikéw majatkowych Akademii lub
podejrzenia popetnienia innego przestepstwa na szkode uczelni pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ bezpo$redniego przetozonego. Konsekwencje niezawiadomienia ponosi
pracownik.

§14

1. Podania, prosby i wyjasnienia w formie pisemnej lub ustnej pracownik kieruje do bezposredniego
przetozonego. Przetozony ma obowigzek niezwtocznie po zbadaniu sprawy udzieli¢ pracownikowi
informacji 0 sposobie zatatwienia jego sprawy.

2. Bezposredni przetozony powinien udzielic pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych z pracg
zawodowa. Jezeli wyjasnienia te nie sg wyczerpujace, pracownik moze zwrdci¢ si¢ o informacje do
przetozonego wyzszego szczebla lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjne;.

3. Skargi i wnioski sg przyjmowane w Biurze Rektora i Kanclerza. Rektor i Kanclerz przyjmujg
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogolnych uczelni, kadry kierowniczej i
spraw pracowniczych niezwtocznie, po uprzednim umowieniu terminu w Biurze Rektora i Kanclerza.

4. Odpowiedz na ztozony wniosek lub skarge powinna by¢ udzielona w terminie 30 dni od daty ztozenia.

§15
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych i jednostek administracyjnych Akademii obowigzani sa:
1) opracowywac zakresy obowigzkdw podlegtych pracownikow,



1.

2) sprawowa¢ nadzér nad jakoScig wykonywanej pracy i kontrolowaC przestrzeganie ustalonego
porzadku w procesie pracy,

3) dbac o atmosfere kolezenskiej wspétpracy oraz poczucia wspdtodpowiedzialnosci za wykonywanie
zadan Akademii i ochrone jej mienia,

4) stosowac obiektywne kryteria oceny pracownikdw i wynikdw ich pracy.

Zgodnie z przepisami kierownicy jednostek w odniesieniu do podlegtych pracownikdw:

1) wystepuja z umotywowanymi wnioskami o nagradzanie, awansowanie i przeszeregowywanie,

2) wnoszg 0 ukaranie w razie nienalezytego wypetniania przez nich obowigzkéw pracowniczych,
naruszanie porzadku i Regulaminu Pracy.

Rozdziat lli
Obowiazki pracodawcy

§16

Do obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegdlnoSci:

1)

8)

informowanie pracownikéw o ich podstawowych obowigzkach i uprawnieniach, w
szczegolnosci poprzez zaznajamianie z Regulaminem Pracy, przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi, a takze przepisami i procedurami
dotyczacymi przestrzegania tajemnicy, do zachowania ktorej pracownik jest obowigzany na
podstawie odrebnych przepisow;

zaznajamianie pracownikbw z merytorycznym zakresem ich obowigzkéw i sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

wydawanie pracownikom potrzebnych materiatow i narzedzi pracy;

organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

rowne traktowanie pracownikdw oraz przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny okresowej pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi, przeprowadzanej zgodnie z zarzadzeniem Rektora
oraz oceny okresowej nauczycieli akademickich, przeprowadzanej zgodnie z kryteriami
ustalonymi przez Rektora po zasiegnigciu opinii Senatu;

przeciwdziatanie mobbingowi;

9) przeciwdziatanie molestowaniu oraz molestowaniu seksualnemu;
10) przeciwdziatanie jakiejkolwiek dyskryminacii;
11) udostepnianie pracownikom przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

w formie informacji rozpowszechnionej na terenie uczelni na tablicach ogtoszen;

12) szanowanie godnosci i innych ddbr osobistych pracownika oraz wptywanie na ksztattowanie

zasad wspotzycia spotecznego;

13) zapewnianie  bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy oraz prowadzenie

systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;



15) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach mozliwosci
organizacyjnych i finansowych pracodawcy;

16) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunkdw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

17) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw zgodnie
z regulaminem zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

18) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych
(dokumentacja pracownicza);

19) zapewnienie poufnosci danych osobowych pracownika oraz nieujawnianie ich bez jego zgody
badz innej podstawy prawnej;

20) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnoSci oraz dostepno$ci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
korica roku kalendarzowego, w ktoérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

21) informowanie pracownikdéw, o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony o wolnych miejscach pracy,
poprzez umieszczenie informacji na tablicach ogtoszen

22) informowanie pracownika o mozliwych zagrozeniach i korygowanie ich;

23) wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy w terminie i na zasadach okreslonych w przepisach
prawa pracy, niezaleznie od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

2. Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) wydawania wigzacych polecen dotyczacych wykonywanej przez pracownika pracy w zakresie,

w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami wspofzycia
spotecznego lub umowg o prace;

2) okre$lenia zakresu obowigzkdéw pracowniczych kazdego pracownika, zgodnie z postanowieniami

umaow o prace, opisow stanowisk pracy i obowigzujacych przepisdéw prawa;

3) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownika pracy;
4) oceny pracownikéw zgodnie z przepisami prawa, w tym przepisami wewnetrznymi Akademii.

§17

Akademia ma prawo kontrolowania, czy wydany lub powierzony pracownikowi sprzet i wyposazenie sg
uzytkowane wytgcznie do celow stuzbowych. Dotyczy to rowniez telefonéw, komputerdw oraz poczty
elektronicznej, bedacych w dyspozyciji pracownika.

1.

Rozdziat IV
Obowiazki pracownika

§18

Pracownik jest obowigzany stawiaC si¢ do pracy w stanie umozliwiajacym mu jej Swiadczenie,
wykonywa¢ swoje obowigzki sumiennie i starannie, stosowa¢ sie do poleceni przetozonych, ktore
dotyczq pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa, zasadami wspotzycia spotecznego lub

Z Umowa 0 prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy;
2) przestrzegania niniejszego Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku,



w szczegoinosci obowigzujacego rozktadu czasu pracy;

3) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz dotyczacych postepowania w sytuacjach kryzysowych;

4) dbania o dobro pracodawcy, jego mienie i wizerunek;

5) dbania o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem, wytacznie do
wykonywania obowigzkow stuzbowych;

6) optymalnego wykorzystania dostepnych Srodkow pracy oraz posiadanej wiedzy
| doSwiadczenia zawodowego;

7) terminowego zatatwiania biezacej korespondencii;

8) nieprzekraczania swoich uprawnien, niezaniedbywania swoich obowigzkéw oraz witasciwego
odnoszenia sie do przetozonych i wspotpracownikow;

9) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j i tajemnicy panstwowej, okre$lonej w przepisach ustawy z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych; zachowywania w tajemnicy
informacji, do przestrzegania ktérej pracownik jest obowigzany na podstawie odrebnych
przepisow, a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

10) dbania o porzadek na stanowisku pracy oraz nalezyte zabezpieczenie, w czasie i po
zakonczeniu pracy, dokumentow, programow i sprzetu komputerowego, narzedzi, urzadzen i
innych przedmiotéw bedacych wlasno$cig pracodawcy oraz pomieszczen pracy;

11) niezwtocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym na terenie Akademii wypadku
albo zagrozeniu dla zycia lub zdrowia ludzkiego, jak rowniez mienia pracodawcy oraz
ostrzezenia wspdtpracownikdw, a takze innych osdb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, 0
grozacym niebezpieczenstwie;

12) przestrzegania zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego / Polityki Ochrony Danych
Osobowych;

13) stosowania przepiséw i procedur zapewniajacych ochrone danych osobowych;

14) niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o zmianach w stanie rodzinnym warunkujacym
nabycie lub utrate uprawnien pracowniczych;

15) przestrzegania zasad wspdtzycia spotecznego i Kodeksu Etyki Akademii.

3. Zakres obowigzkéw pracownika indywidualizuje sie¢ w zalezno$ci od rodzaju zadan powierzonych temu
pracownikowi.

4. Pracownicy nie mogg odmowi¢ wykonania pilnych prac, ktorych wymaga dobro Akademii,
z zastrzezeniem § 71 ust. 2. Regulaminu.

9. Do podstawowych obowigzkow nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow:

1) dydaktycznych — nalezy ksztatcenie i wychowywanie studentow lub uczestniczenie w ksztatceniu

doktorantow;

2) badawczych — nalezy prowadzenie dziatalnoSci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu

doktorantow;

3) badawczo-dydaktycznych — nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej, ksztatcenie
i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantéw.

6. Szczego6towe obowigzki nauczycieli akademickich okres$lajg §§ 21-29.
7. Pracownik jest zobowigzany takze do wykonywania innych obowigzkéw okreslonych w przepisach
obowigzujacych w Akademii.

Rozdziat V
Szczegotowe obowiazki nauczyciela akademickiego



§19

1. Do szczegdtowych obowigzkow nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie pracownikow
dydaktycznych, nalezg ksztatcenie i wychowywanie studentdw lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantow, w szczeg6lnosci poprzez:

1) Przygotowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w tym w jezyku obcym, zaliczanych do pensum
dydaktycznego, o ktbrym mowa w §22, okreslonych w programach studiéw pierwszego i drugiego
stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich.

2) Inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, w tym:

0)

przeprowadzanie egzaminéw, zaliczen, kolokwiéw badz innych form weryfikacji efektow
uczenia sie, a takze udziat w egzaminach komisyjnych,

udziat w przeprowadzaniu oceny $Srodokresowej realizacji indywidualnego planu badawczego
przez doktoranta,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem procesu ksztatcenia
studentéw sprawowanie opieki promotorskiej nad przygotowywaniem przez studentéw prac
dyplomowych, w tym sprawdzanie pracy dyplomowej przed egzaminem dyplomowym

z wykorzystaniem systemu antyplagiatowego,

recenzowanie prac dyplomowych oraz udziat w komisjach przeprowadzajacych egzaminy
dyplomowe,

przeprowadzenie konsultacj,

dyzury dydaktyczne,

kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi lub sprawowanie opieki nad takimi
praktykami,

petnienie funkcji opiekuna roku,

opieka nad studentem studiujacym wg indywidualnej organizacji studiow z opiekg naukowa,
opieka nad kotami naukowymi,

udziat w hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

przygotowanie studentéw do udziatu w konkursach, imprezach kulturalnych i sportowych,
przygotowanie wzordw opisdéw przedmiotow (sylabus),

terminowe sporzadzanie dokumentacji USOS,

opieka nad studentem w ramach wymiany miedzynarodowe;.

3) opracowywanie lub wdrazanie innowacyjnych metod ksztatcenia;
4) upowszechnianie wynikéw dziatalnosci dydaktycznej w postaci podrecznikéw, skryptéw i innych
materiatow dydaktycznych;
) prace stuzace zapewnianiu jakoSci ksztatcenia, w tym pozyskiwanie na rzecz uczelni akredytacii
krajowych i migdzynarodowych;
6) pozyskiwanie lub realizacje projektow dydaktycznych, popularyzacje nauki lub twérczosci
artystyczne;j.
2. Do szczegdlowych obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie pracownikow
badawczych, naleza;
1) prowadzenie dziatalno$ci naukowej obejmujacej:
a) badania naukowe:

- badania podstawowe rozumiane jako prace empiryczne lub teoretyczne majace przede
wszystkim na celu zdobywanie nowej wiedzy o podstawach zjawisk i obserwowanych faktow
bez nastawienia na bezposrednie nastawienie komercyjne,

- badania aplikacyjne, rozumiane jako prace majgce na celu zdobycie nowej wiedzy oraz
umiejetno$ci, nastawione na opracowywanie nowych produktow, proceséow lub ustug lub
wprowadzanie do nich znaczacych ulepszen,



b) prace rozwojowe, bedace dziatalno$cig obejmujaca nabywanie, taczenie, ksztattowanie
i wykorzystywanie dostepnej aktualnie wiedzy i umiejetnosci, w tym w zakresie narzedzi
informatycznych lub oprogramowania, do planowania produkcji oraz projektowania
i tworzenia zmienionych, ulepszonych lub nowych produktdw, proceséw lub ustug,

z wylaczeniem dziatalnoSci obejmujacej rutynowe i okresowe lub zmiany wprowadzane do
nich, nawet jezeli takie zmiany majg charakter ulepszen,

c) tworczo$¢ artystyczng, obejmujacq dziatania twoércze w sztuce, ktdrej efektem jest
stanowigce wkiad w rozwdj kultury dzieto artystyczne materialne lub niematerialne, w tym
takze artystyczne wykonanie.

2) upowszechnianie wynikow dziatalno$ci naukowej, w szczegolno$ci w postaci:

a) artykutéw naukowych opublikowanych w czasopismach naukowych i w recenzowanych
materiatach z migdzynarodowych konferencji naukowych, zamieszczonych w wykazie tych
czasopism i materiatdw sporzadzonym przez ministra wtadciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego i nauki,

b) monografii naukowych wydanych przez wydawnictwa zamieszczone w wykazie tych
wydawnictw sporzgdzonym przez ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
i nauki oraz redakcji naukowych takich monografii i rozdziatéw w takich monografiach,

c) prezentacji dziet artystycznych, w tym artystycznych wykonan,

d) przyznanych patentdw na wynalazki, praw ochronnych na wzory uzytkowe.

3) pozyskiwanie lub realizacja projektow badawczych i badawczo-rozwojowych, finansowanych ze
zrédet zewnetrznych, w tym  budZzetu Unii Europejskiej, Narodowego Centrum Nauki,
Narodowego Centrum Badarn i Rozwoju lub Fundacji Nauki Polskiej;

4)wspdipraca z Akademig w zakresie komercjalizacji wynikdw badan naukowych lub prac
rozwojowych lub know-how zwigzanego z tymi wynikami;

5) wykonywanie za po$rednictwem Akademii ustug badawczych na zlecenie podmiotéw nienalezacych
do systemu szkolnictwa wyzszego i nauki;

6) zapewnienie petnego sfinansowania ze zrédet zewnetrznych, o ktdrych mowa w pkt. 3,
wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego w przypadku zatrudnienia:

a) na czas okreslony — w catym okresie zatrudnienia,

b) na czas nieokreslony — w catym okresie zatrudnienia z mozliwo$cig przerwy
w finansowaniu wynagrodzenia nie diuzszej niz 2 kolejne lata w kazdym 5-letnim okresie
zatrudnienia.

Do szczegdtowych obowigzkow pracownikow nauczyciela akademickiego, zatrudnionego w grupie

pracownikéw badawczo-dydaktycznych, nalezg obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, 2 i ust. 2

pkt. 1-5i7.

Do szczegdtowych obowigzkdw pracownikdw bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w

grupie pracownikow badawczych oraz badawczo - dydaktycznych nalezy:

1) ztozenie o$wiadczenia o reprezentowanej dziedzinie i dyscyplinie;

2) terminowe raportowanie dorobku naukowego;

3) niezwtocznego informowanie o zmianie o$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt.1.

. Zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego w odniesieniu do poszczegdlnych grup pracownikow i

rodzajow stanowisk ustala bezposredni przetozony i zatwierdza Rektor.

§ 20
Do szczegdtowych obowigzkow nauczyciela akademickiego nalezg ponadto:
1) udziat w pracach komisji przeprowadzajacych rekrutacje na studia;
2) udziat w pracach zwigzanych z potwierdzaniem efektéw uczenia sie;



3) udziat w postepowaniach w sprawie nadania stopnia naukowego doktora, stopnia naukowego
doktora habilitowanego i tytutu profesora;

4) petnienie funkcji promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu profesora oraz
udziat w pracach komisji przeprowadzajacej egzaminy doktorskie i pracach komisji habilitacyjnej;

5) opracowanie recenzji lub ocena dorobku w postepowaniu kwalifikacyjnym poprzedzajacym
zatrudnienie na stanowisku profesora nadzwyczajnego lub wizytujacego osoby nieposiadajacej
tytutu naukowego profesora, profesora sztuki, stopnia naukowego doktora habilitowanego lub
doktora habilitowanego sztuki;

6)udziat w innych pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu
badawczo-dydaktycznego Akademii, zlecanych przez Rektora, Prorektora lub Dziekana;

7) uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz uczelni zwigzanych z procesem dydaktycznym
oraz dziatalno$cig naukows;

8) state podnoszenie kompetencji zawodowych poprzez:
a) udziat w konferencjach, seminariach i festiwalach zwigzanych z wykonywang praca,
b) udziat w szkoleniach stuzacych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych,
C) organizacja i udziat w warsztatach stuzacych wymianie do$wiadczer i samodoskonaleniu,
d) udziat w projektach wymiany naukowe;.

9) realizacja dydaktyki na kursach doksztatcajacych, szkoleniach lub innych formach prowadzenia
dziatalnosci dydaktycznej.

Obowiazki, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 34, nie dotyczg nauczyciela akademickiego posiadajacego

tytut zawodowy magistra lub rownowazny.

Nauczycielowi akademickiemu realizujagcemu obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, 4, 5 9,

przystuguje dodatkowe wynagrodzenie na podstawie odrebnych przepisow.

§ 21
Obowigzki nauczyciela akademickiego, mogg byé wykonywane rowniez, za zgodg Rektora i po
zasiegnieciu opinii Dziekana kierunku, poza Akademig, w innych jednostkach — w szczegdInosci w:
1) instytucjach naukowych PAN oraz instytucjach badawczych;
2) instytucjach kultury;
3) zagranicznych uczelniach lub instytucjach badawczych;
4) urzedach, o ktérych mowa w art. 1 ust. 1i ust. 2 pkt. 1, 2 i 4a ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o
pracownikach urzeddw panstwowych.
Szczegdtowe zasady wykonywania obowigzkéw, o ktdérych mowa w ust. 2, okre$la umowa lub
porozumienie zawarte pomiedzy jednostkg a Akademia.

§22
Roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczyciela akademickiego, zatrudnionego
w grupie pracownikdéw badawczo-dydaktycznych lub dydaktycznych (pensum dydaktyczne), wynosi:
1) Dla pracownika zatrudnionego w grupie pracownikdw badawczo-dydaktycznych:
a) na stanowisku profesora — 180 godzin
b) na stanowisku profesora uczelni — 240 godzin
c) na stanowisku adiunkta — 240 godzin
d) na stanowisku asystenta — 240 godzin
2) Dla pracownika zatrudnionego w grupie pracownikéw dydaktycznych:
a) na stanowisku profesora — 240 godzin
b) na stanowisku profesora uczelni — 270 godzin



c) na stanowisku adiunkta — 300 godzin

d) na stanowisku asystenta — 300 godzin

e) na stanowisku starszego wyktadowcy — 360 godzin

f) na stanowisku wyktadowcy — 360 godzin

g) na stanowisku lektora lub instruktora — 540 godzin

. Jedna godzina dydaktyczna wynosi 45 minut (godzina obliczeniowa).

Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustala sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego ustala sie ponownie w trakcie roku akademickiego w

przypadku:

1) zmiany stanowiska — proporcjonalnie do okreséw zatrudnienia na danych stanowiskach;

2) zmiany grup zatrudnienia — proporcjonalnie do okreséw zatrudnienia w danych grupach;

3)zmiany wymiaru czasu pracy — proporcjonalnie do okreséw zatrudnienia w poszczegdinych
wymiarach czasu pracy;

4)zmiany stanowiska, grupy zatrudnienia lub wymiaru czasu pracy — proporcjonalnie do okresow
zatrudnienia na danych stanowiskach, w danych grupach lub w poszczegéinych wymiarach czasu
pracy;

5) zmiany stopnia naukowego bez zmiany stanowiska — proporcjonalnie do okreséw posiadania
poszczegolnych stopni naukowych.

. Zmiany, o ktorych mowa w ust. 4 pkt. 1-5 mogq nastepowac¢ wraz z kohcem semestru i obowigzujg od

kolejnego semestru.

§23
Do rodzajéw zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 pkt. 1, w tym prowadzonych
w formie e-learningu, naleza;
1) wyktady;
2) ¢wiczenia audytoryjne, laboratoryjne, terenowe, warsztatowe, zajecia projektowe
i artystyczne, zwigzane z mentoringiem, tutoringiem i coachingiem akademickim oraz
wychowania fizycznego (ogdlnorozwojowe, profilowane i rehabilitacyjne);
3) konwersatoria;
4) proseminaria;
5) seminaria dyplomowe na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiach
magisterskich;
6) seminaria doktoranckie;
7) lektoraty.
Do obowigzujgcego wymiaru pensum dydaktycznego zalicza sie zajecia prowadzone na wszystkich
poziomach studiow. Dla wszystkich zaje¢ dydaktycznych przyjmuje sie wspdtczynnik obliczeniowy
rowny 1.0, z zastrzezeniem ust. 3i 4.
Seminarium, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5, zalicza sie do pensum dydaktycznego nauczyciela
w wymiarze godzin okreslonym w programie ksztatcenia. W przypadku, gdy liczba uczestnikow dane;
grupy seminaryjnej jest mniejsza od liczby wymaganej zgodnie z odrebnym zarzadzaniem Rektora,
Dziekan moze ustali¢ nizszy niz okreslony w programie ksztatcenia wymiar godzin zaliczanych do
pensum dydaktycznego.
. Za kazda godzine zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym (z wyjatkiem lektoratow oraz zaje¢ ,Sceny
dialogowe w jezyku obcym” lub rGwnowaznych) zalicza sie:
1) w przypadku zaje¢ (wyktadow, ¢wiczen i innych) realizowanych dla grupy ponad pigciu studentéw
— 2 godziny obliczeniowe;



10.

2) w przypadku zaje¢ (wyktaddw, cwiczen i innych) realizowanych dla grupy do pieciu studentéw —
1,5 godziny obliczeniowej;

3) w przypadku zaje¢ (wyktadow, ¢wiczen i innych) realizowanych po raz pierwszy, bez wzgledu na
liczbe studentow - 2 godziny obliczeniowe;

4) ksztatcenie na odlegto$¢ — 1,5 godziny obliczeniowe;.

§24
Roczne pensum dydaktyczne moze zosta¢ obnizone na wniosek nauczyciela akademickiego
bedacego:

1) Rektorem, Prorektorem, Dziekanem — maksymalnie o 120 godzin obliczeniowych rocznie;

2) petnomocnikiem Rektora — maksymalnie 0 90 godzin obliczeniowych;

3)  cztonkiem nastepujacych instytucji: Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytutow,
Panstwowej Komisji Akredytacyjnej, Rady Doskonato$ci Naukowej — maksymalnie o 60 godzin
obliczeniowych;

4)  czlonkiem prezydidw instytucji wymienionych w pkt 3 — maksymalnie o 90 godzin
obliczeniowych, a cztonkiem wiadz tych instytucji — maksymalnie o 120 godzin obliczeniowych
rocznie.

Pensum moze by¢ obnizone tylko z jednego tytutu, na wniosek nauczyciela skierowany do Rektora w
terminie 30 dni od objecia funkciji, o ktérych mowa w ust. 1. Pensum obniza sie na rok
z mozliwoscig przedtuzenia na kolejne roczne okresy — nie dtuzej jednak niz do konca sprawowania
funkciji.

Pensum Rektora moze obnizy¢ Przewodniczacy Rady Uczelni, na wniosek Rektora.

Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan dla Akademii,
moze obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego w okresie wykonywania tych zadan w sposéb inny niz
okreslony na podstawie ust. 1, w tym ponizej dolnej granicy wymiaru okreslonego w Ustawie, nie
wiecej jednak niz o 3/5 wymiaru pensum dla danego stanowiska.

W szczegdlInie uzasadnionych przypadkach Rektor moze obnizy¢ pensum dydaktyczne nauczyciela
akademickiego z przyczyn innych niz okreslone w niniejszym paragrafie.

Obnizony wymiar pensum nie moze powodowa¢ wystapienia godzin ponadwymiarowych
u nauczyciela akademickiego korzystajacego z niego. W przypadku konieczno$ci powierzenia zaje¢
dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym obnizone pensum dydaktyczne, godziny
ponadwymiarowe naliczane bedg dopiero po zrealizowaniu pensum.

Nauczyciel akademicki, ze wzgledu na konieczno$¢ realizacji w danym semestrze/roku
akademickim obowigzkéw dydaktyczno-badawczych, zwigzanych z realizacjg grantéw badz zlecen
zewnetrznych, moze by¢ zwolniony w czesci — nie wiecej jednak niz o 3/5 wymiaru pensum dla
danego stanowiska lub w catosci z obowigzku wykonywania zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego,
pod warunkiem sfinansowania odpowiedniej czesci jego wynagrodzenia wraz
z pochodnymi z realizowanego grantu/zlecenia — przepis § 22 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku zwolnienia z obowigzku wykonywania zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego
w catosci, na czas realizacji obowigzkéw naukowo-badawczych, o ktérych mowa w ust. 7,
nauczyciela przenosi sie do grupy nauczycieli badawczych.

Decyzje o zwolnieniu nauczyciela akademickiego z obowigzku wykonywania catosci/cze$ci zaje¢ w
ramach pensum dydaktycznego podejmuje Rektor na wniosek Dziekana poprzedzony wnioskiem
nauczyciela, ztozony niezwtocznie po zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 7.

W stosunku do nauczycieli akademickich zatrudnionych w Akademii jako podstawowym miejscu
pracy i jednoczesnie podejmujacych lub kontynuujacych dodatkowe zatrudnienie w ramach stosunku
pracy u pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ dydaktyczng lub naukowo-badawczg wymagajace



zgody Rektora - ust. 1i ust 5 nie stosuje sie.

§25
Nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ nie wigcej niz 8 godzin zaje¢ dydaktycznych w ciggu jednego
dnia. W wyjatkowych wypadkach Dziekan moze wyrazi¢ zgode na prowadzenie wigkszej liczby zajec,
jednak nie wiecej niz 10 godzin.

Nauczycielom akademickim zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie pensum
dydaktyczne proporcjonalnie do czasu pracy wynikajacego z zatrudnienia.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z powodu
zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej w
szczegolnosci z: diugotrwatg choroba, urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, urlopem
macierzynskim albo ustania stosunku pracy przed zakorczeniem roku akademickiego zalicza sie do
przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych 1/30 ustalonego dla danego stanowiska rocznego
pensum za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej w okresie, w ktorym prowadzone sg w
Akademii zajecia dydaktyczne.

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego, ktore wedtug
planu zaje¢ przypadatyby na okres tej nieobecnosci, zalicza sig, dla celéw ustalenia liczby godzin
zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem z zastrzezeniem ust. 5.
Nieprzewidziang nieobecnoscig nauczyciela akademickiego, o ktorej mowa w ust. 4, nie jest
w szczegdinosci nieobecnos¢ wynikajaca z realizacji zaplanowanych zadan, takich jak np. udziat w
festiwalu, konferencji, sympozjum, wymianie naukowe;.

W przypadku choroby lub innej nieprzewidzianej nieobecnosci nauczyciela akademickiego w pracy,
ktora moze spowodowac zaktocenie realizacji zaplanowanego rozktadu zaje¢, Dziekan lub kierownik
jednostki dydaktycznej wyznacza, o ile jest to mozliwe inny termin realizacji zaje¢ dydaktycznych lub
zmienia plan obsady dydaktycznej, przekazujac obcigzenia dydaktyczne innemu nauczycielowi
akademickiemu.

Godziny zaliczone z tytutu nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, nie mogq
stanowi¢ podstawy do ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych.

Stosowanie przepisu ust. 2 nie moze prowadzi¢ do powstania godzin ponadwymiarowych u danego
nauczyciela.

Zajecia, ktdre zostaly odwotane przez Rektora/Dziekana lub nie odbyty sie z powodu nieobecnosci
studentéw uznaje sie za przepracowane zgodnie z planem.

§ 26
Obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest petne wykonanie ustalonego dla niego pensum
dydaktycznego podanego w godzinach obliczeniowych. Dziekan odpowiada za réwnomierne
przydzielenie zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim, wykluczajgc planowanie niedobordéw
dydaktycznych.
W przypadku konieczno$ci zapewnienia realizacji programu ksztatcenia, wynikajacej z planu
I programu studiow, nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w
godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze nieprzekraczajgcym:
1) Ya pensum dydaktycznego - w przypadku pracownikéw badawczo-dydaktycznych,
2) "2 pensum dydaktycznego - w przypadku pracownikdw dydaktycznych.
Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zaje¢
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrotno$ci
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.



4. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukorczenia przez nie
4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego zgody.

5. Zajecia, o ktorych mowa w ust. 2 powierza nauczycielowi akademickiemu Dziekan.

6.  Zajecia, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 powierza nauczycielowi akademickiemu Dziekan, uzyskujac
uprzednio pisemng zgode nauczyciela.

7. Powierzenie nauczycielowi zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych moze nastapic tylko
w przypadku, gdy pozostatym pracownikom tej samej grupy (I grupa: profesor zwyczajny, profesor
uczelni, adiunkt, asystent; |l grupa: starszy wyktadowca, wyktadowca; Il grupa: lektorow,
instruktoréw, akompaniatoréw i rbwnorzednych) na wydziale powierzono zajecia w petnym wymiarze
ustalonego pensum.

8.  Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych przyznaje sie za faktycznie
przepracowane przez danego nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych ponad
ustalone roczne pensum dydaktyczne.

9.  Liczbe godzin ponadwymiarowych, za ktore przystuguje poszczegdinym nauczycielom akademickim
wynagrodzenie, ustala si¢ na podstawie sprawozdania z wykonania zaje¢ na danym kierunku.

10.  Zasady rozliczania godzin pracy nauczycieli akademickich, w tym godzin ponadwymiarowych oraz
wysokos¢ stawek naleznego wynagrodzenia okre$la regulamin wynagradzania.

11. Obliczenia godzin ponadwymiarowych dokonuije sie:

1) Z uwzglednieniem godzin faktycznie przepracowanych przez nauczyciela akademickiego;
2) Wedtug liczby godzin przepracowanych przez nauczyciela akademickiego ponad pensum
dydaktyczne ustalone zgodnie z § 22 bez uwzglednienia obnizenia pensum na podstawie
§ 24.
12. Do obliczenia godzin ponadwymiarowych nie stosuje sie § 25 ust. 3 i 4.

Rozdziat VI
Czas pracy

§ 27
1. Tygodniowa norma czasu pracy nauczyciela akademickiego wynosi 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
2. Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
3. Okresem rozliczeniowym czasu pracy nauczyciela akademickiego jest rok akademicki.

§28
1. Pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy ustala sie dla pracownikdw biur, biblioteki, dziatu promociji, dziatu
obstugi widowni i sprzedazy biletéw, pracowni technicznych, magazynéw, dziatu
finansowo-kadrowego, dziatu kadr oraz stanowisk samodzielnych z zastrzezeniem pkt. 3);

2) rownowazny system czasu pracy ustala sie dla pracownikéw dziatu obstugi inzynieryjno-
technicznej, dziatu administracyjno-technicznego Filii w Biatymstoku, pracownikéw obstugi oraz
pracownikow obstugi porzadkowej, portierskiej i informatorskiej;

3) zadaniowy system czasu pracy ustala si¢ dla pracownikéw dziatu IT, Akademickiego Biura Karier;
zadaniowy system czasu pracy moze by¢ ustalony dla pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy.

2.Na umotywowany waznymi powodami wniosek pracownika, Kanclerz moze ustali¢ indywidualny system



czasu pracy dla tego pracownika.

§29

1. W podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze przekroczyC przecietnie 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 12 miesiecy.

2. Czas pracy ponad okre$lone w ust. 1 normy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Za te prace
nalezy pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego w innym terminie na zasadach okre$lonych w art. 1512
Kodeksu lub przyzna¢ wynagrodzenie pfatne jak za godziny nadliczbowe zgodnie z art. 151"
Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyC przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy 0séb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym nie moze przekroczy¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo — okres rozliczeniowy wynosi jeden miesigc.

4. Czas pracy pracownikow bibliotecznych oraz dokumentacii i informacji naukowej wynosi 35 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§30

1. W systemie rbwnowaznego czasu pracy, wymiar czasu pracy przedtuzony w poszczegdlnych dniach,
zostaje wyréwnany skréconym czasem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. W systemie rownowaznym stosowane sg rozktady (harmonogramy) czasu pracy, w ktorych
dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe, jednak czas pracy nie
moze przekraczac przecietnie 40 godzin tygodniowo w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy musi by¢ okreslony w harmonogramach obejmujacych co najmniej jeden miesiac
i podanych skutecznie do wiadomosci pracownikoéw z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.
Harmonogramy przekazuje zainteresowanym kierownik dziatu.

4. Kierownik dziatu ma prawo wprowadzenia zmian do harmonogramu, po terminie okreslonym w ust. 3,
wytacznie gdy zachodzg nastepujace przyczyny:

1) pracownik lub jeden z pracownikéw objetych tym samym harmonogramem jest na zwolnieniu
lekarskim;

2) pracownik lub jeden z pracownikéw objetych tym samym harmonogramem uzyskat prawo do urlopu
okoliczno$ciowego lub urlopu na zadanie;

3) usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy pracownika lub jednego z pracownikéw objetych tym
samym harmonogramem:;

4) wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, pod warunkiem, ze fakt ten nie zaburzy
rytmu pracy pozostatych pracownikdw objetych tym samym harmonogramem;

5) tzw. sita wyzsza, przez co rozumie sie wszystkie wydarzenia, ktérych pracownik nie mogt
przewidzie¢, nie dajace sie uniknac i pozostajace poza kontrolg pracownika. Przypadkami ,sity
wyzszej” s np. powddz, trzesienie ziemi, pozar, wybuch, wojna.

5. O zmianie harmonogramu, je$li nastapita z przyczyn okre$lonych w ust. 4, pracownik powinien by¢
poinformowany najpdzniej na dziefi przed zmiang harmonogramu.

6. Zmiana harmonogramu, o ktorej mowa w ust. 4, nie skutkuje pracgq w godzinach nadliczbowych,

0 ile na skutek dokonanych zmian, w poszczegoinych przypadkach, nie prowadzi do przekroczenia

limitu dobowego czasu pracy.

7. Za prace w niedziele i Swigto, jezeli praca w niedziele i Swieto jest Swiadczona poza harmonogramem
pracy, pracownik odbiera dni wolne lub otrzymuje dodatek do wynagrodzenia na zasadach okreslonych
w art.1511,
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Przyjmuje sig, iz rok rozliczeniowy czasu pracy jest analogiczny do czasu trwania roku akademickiego i
rozpoczyna si¢ 1 pazdziernika, a konczy 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 31
Przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z cze$ciowym pozostawaniem w
pogotowiu do pracy, moze byC wprowadzony, w poszczegdlnych dniach, czas pracy dtuzszy niz
okreslony w rownowaznym systemie czasu pracy, jednak musi on by¢ wyréwnywany skroceniem czasu
pracy w innych dniach lub tygodniach, w okresie nie przekraczajacym jednego miesigca.
Praca w granicach takiego rozktadu czasu pracy nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§32

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za organizacje czasu pracy podlegtych
pracownikdw i ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ ewidenciji czasu pracy pracownika do
celow rzetelnego ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Kierownicy jednostek organizacyjnych udostepniajg ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
Ewidencje czasu pracy prowadzi sie w postaci elektronicznej lub papierowe.

Dokumentacje dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy stanowia;

1) Ewidencja czasu pracy, zawierajgca informacje o:

a) Liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,

b) Liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

c) Liczbie godzin nadliczbowych,

d) Dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielania,

e) Liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem

miejsca jego petnienia,

f) Rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

g) Rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy,

h) Wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

i) Czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych miodocianym, ktérych

wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego.
2) Wnioski pracownika dotyczace:

a) Udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

b) Ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
1 dziecka w wieku do 14 lat,

c) Ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety,

d) Stosowania systemu skréconego tygodnia pracy,

e) Stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytgcznie w piatki,
soboty, niedziele i $wieta,

f)  Stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy,

g) Stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego prace zdalng lub naprzemienna,

h) Stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego przedziat czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla
pracownika dniem pracy.

3)  Dokumenty dotyczace:
a) Stosowania systemu zadaniowego czasu pracy,
b) Stosowania systemu zdalnego czasu pracy,



c) Stosowania systemu naprzemiennego czasu pracy,
d) Uzgodnienia z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
5. Szczegodtowe zasady dotyczace ewidencji czasu pracy okresla zarzadzenie Rektora.
6. Kanclerz, Kwestor i ich zastepcy oraz nauczyciele akademiccy i inni pracownicy pracujacy
w zadaniowym systemie czasu pracy nie podlegajg ewidencjonowaniu czasu pracy.

§33

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone dla poszczegdlnych zespotow lub
poszczegoinych stanowisk, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna
tylko w przypadkach szczegdlnych potrzeb Akademii lub w innych sytuacjach, okre$lonych przepisami
Kodeksu i po uzyskaniu zgody Kanclerza.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin w
roku rozliczeniowym.

3. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracownik otrzymuje czas wolny w przyjetym
okresie rozliczeniowym wedtug zasad art. 1512 Kodeksu lub otrzymuje wynagrodzenie oraz dodatek za
godziny nadliczbowe — na zasadach okre$lonych w art. 151" Kodeksu.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku (w tym co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego) w kazdym tygodniu. Wyjatek stanowig pracownicy wymienieni
w § 26 ust. 4 Regulaminu, do ktérych zastosowanie majq przepisy art. 132 § 2 oraz art. 133 § 2
Kodeksu.

9. Kanclerz, kwestor oraz ich zastepcy w razie potrzeby $wiadczg prace w godzinach nadliczbowych
rowniez w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani w razie koniecznosci do Swiadczenia pracy
w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

7. W przypadku, gdy pracownik, o ktérym mowa w ust. 6 Swiadczy prace w dniach wolnych od pracy,
nalezy mu udzieli€ w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to mozliwe — wyptaci¢
dodatek do wynagrodzenia.

8. W przypadku pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, liczba godzin, o ktorej
mowa W ust 2 jest proporcjonalna do wymiaru czasu pracy w ktorym zatrudniony jest pracownik.

§ 34
Za prace nocng uwaza sie czas pracy obejmujacy 8 godzin:
1) dla pracownikoéw portierni oraz zatrudnionych przy dozorze mienia od godz. 23.00 do godz.
7.00 dnia nastepnego;
2) dla pozostatych pracownikow od godz. 22: 00 do godz. 6:00 dnia nastepnego.

§35
1. Za prace w niedziele oraz swieto uwaza si¢ prace wykonywang;
1) dla pracownikdw portierni oraz zatrudnionych przy dozorze mienia, pomiedzy godzing 7.00
w tym dniu a godzing 7.00 dnia nastepnego;
2) dla pozostatych pracownikow, pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia
nastepnego.
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§ 36
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia w dziatach pionu
administracyjnego okreSla Kanclerz lub z jego upowaznienia kierownicy dziatdw, stosujac
postanowienia niniejszego Regulaminu i zasady okreslone w Kodeksie.
O ile Rektor lub Kanclerz nie zarzadzi inaczej, pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu
pracy rozpoczynajg prace o godz. 8.00 i koriczg 0 16.00.
W uzasadnionych przypadkach pracownicy mogg wystapic z pisemnym wnioskiem o zmiane
rozpoczynania i koriczenia pracy.
Kierownikom dziatéw jednostki organizacyjnej wykonujacym prace w godzinach nadliczbowych
w niedziele lub Swieto przystuguje prawo do czasu wolnego, a w razie niemoznoéci jego udzielenia — do
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych w wysoko$ci okre$lonej w Art. 1511 §1.

§ 37
Kazdorazowe incydentalne skrocenie czasu pracy dotyczy wytgcznie pracownikdéw $wiadczacych prace
w dniu i godzinach okreslonych w decyzji Rektora.
Pracownikom, ktorzy pracujg wedtug harmonogramu prawo do odbioru tych godzin w innym terminie.

Rozdziat VII
Urlopy wypoczynkowe, zdrowotne, naukowe

§38
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopéw na dany rok ustalajg
kierownicy jednostek organizacyjnych, w terminie do 30 kwietnia, biorac pod uwage wnioski
pracownikdw i koniecznos¢ zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Akademii.
O zaakceptowanym terminie urlopu nalezy powiadomi¢ pracownika nie p6zniej niz miesigc przed jego
rozpoczeciem.
Pracownik moze rozpoczag¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody na karcie urlopowe;.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki organizacyjnej,
na umotywowany wniosek pracownika lub z powodu szczeg6lnych potrzeb Akademii.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ dzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Plan urlopdw Kanclerza, jego zastepcy, kwestora i kierownikow jednostek organizacyjnych sporzadza
Dziat Kadr na podstawie zgtoszonych termindw. Plan ten zatwierdza Rektor.

§39
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze okre$lonym w przypadku nauczycieli akademickich w ustawie — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, a w przypadku pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi — Kodeks.
Urlopy wypoczynkowe sg udzielane w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt prawo do
urlopu.
Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy, w tym dni rektorskich.
Od urlopu odlicza sie dni choroby przypadajace w czasie urlopu, niezaleznie od ich liczby.
Pracownik ma prawo do wykorzystania, z przystugujacego mu urlopu, 4 dni w ciggu roku na witasne
zadanie (poza planem urlopéw) w celu zatatwienia swoich spraw. Pracownik zgtasza przetozonemu
Zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia, a po przyjsciu do pracy dokumentuje
urlop sktadajgc stosowne podanie.



6.

W sytuacjach wyjatkowych, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego pokrywajac poniesione przez pracownika koszty,
pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 40

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

—_

§ 41

. W razie ustania stosunku pracy w ciggu roku, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze

proporcjonalnym do okresu przepracowanego w Akademii, chyba ze wykorzystat urlop

w przystugujacym mu wymiarze przed ustaniem stosunku pracy.

W okresie wypowiedzenia lub w przypadku stosunku pracy zawartego na czas okreslony pracownik jest
zobowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop przed uptywem terminu zakoriczenia zatrudnienia,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§42
Do okresu, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie wszystkie okresy poprzedniego zatrudnienia,
bez wzgledu na dtugos¢ przerw w zatrudnieniu i sposob rozwigzania stosunku pracy.
Do okresu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, wlicza sie takze:
1) przy ukonczeniu zasadniczej lub innej szkoty zawodowej — czas nauki, nie wiecej niz 3 lata;
2) przy ukonczeniu Sredniej szkoty zawodowej oraz dla absolwentéw réwnorzednej zasadniczej szkoty
— czas nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;
3) przy ukonczeniu $redniej szkoty ogolnoksztatcacej - 4 lata;
4) szkoly policealnej - 6 lat;
5) przy ukonczeniu szkoty wyzszej — 8 lat.
Okresy nauki nie podlegajg sumowaniu. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, wlicza
sie okres zatrudnienia lub pobierania nauki, zaleznie od tego, co jest dla pracownika korzystniejsze.

§43
Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy — wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez okres do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego — nalezy udzieli¢ w terminie
pozniejszym.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw, nalezy udzieli¢ najpozniej do konca Il kwartatu
nastepnego roku.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy udziela sig urlopu wypoczynkowego
w petnym naleznym mu wymiarze. Jezeli rozktad czasu pracy takiego pracownika przewiduje dni pracy i
dni wolne — urlopu wypoczynkowego udziela sie w takiej proporcji, w jakiej dni te wystepujg w
rozktadzie.

§44
Pracownikowi — na jego pisemny wniosek — moze by¢ udzielony urlop bezptatny, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
Decyzje, w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego pracownikowi niebedacemu nauczycielem
akademickim, po zaopiniowaniu wniosku pracownika przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, podejmuje Kanclerz Akademii.
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W przypadku nauczycieli akademickich decyzje w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego podejmuje
Rektor.

Okresu urlopu bezptatnego, o ktdrym mowa w ust. 1, nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze, zgodnie z art. 174 § 2 Kodeksu.

Pracownikowi, za jego zgodg udzielong na pisSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 5, wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze w Akademii.

Inne rodzaje urlopéw (w tym: macierzynskie, dodatkowe macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie, z
tytutu przysposobienia dziecka, wychowawcze, szkoleniowe) udzielane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

W planie urlopow nalezy obowigzkowo uwzgledni¢ wszystkie dni urlopu przystugujacego na dany rok
kalendarzowy oraz dni urlopu zalegtego, niewykorzystanego w latach ubiegtych. Planem urlopéw nie
obejmuje sie urlopu na zadanie, o ktérym mowa § 39 ust 5.

§45

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 36 dni
roboczych w ciggu roku. Nauczyciel akademicki podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku
kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu.
Nauczyciel akademicki ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
zatrudnienia w przypadkach:

a) podjecia zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego,

c) ustania stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego,

d) podjecia pracy po powrocie z urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego.
Nauczyciel akademicki zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru zatrudnienia.
Dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozktadu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, nie wlicza si¢ do
urlopu wypoczynkowego.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego moze by¢ wykorzystany wytacznie w okresie wolnym
od zaje¢ dydaktycznych wynikajacym z organizacji roku akademickiego i planu zaje¢ dydaktycznych
danego nauczyciela akademickiego oraz w czasie wolnym od obowigzkdéw wynikajacych z kalendarza
rekrutacji lub kalendarza sesji egzaminacyjnych w tym sesji poprawkowych. Przerwa semestralna, dni
robocze wolne w okresach przed$wigtecznych lub dni rektorskie nie sg dodatkowymi dniami wolnymi od
pracy dla nauczycieli akademickich. W dni robocze przypadajace w te dni nauczyciel akademicki
powinien $wiadczy¢ prace albo skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Rektora, cze$¢ urlopu moze byé
wykorzystana w okresie zaje¢ dydaktycznych.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopdw.
Prorektorom, Dziekanom urlopu udziela Rektor oraz wyznacza osobe zastepujacq korzystajacego z
urlopu.
Nauczycielom akademickim urlopu udziela Rektor na podstawie planu urlopéw ustalonego przez
Dziekana wifasciwego kierunku, lub osobe przez niego upowazniong, po uwzglednieniu wnioskdw
nauczyciela akademickiego. Przez wtasciwy kierunek rozumie si¢ kierunek, zgodnie z przepisami § 7
ust. 5-7.
Nauczyciel akademicki potwierdza w formie pisemnej zapoznanie si¢ z terminami urlopu wskazanymi w
planie. Przez forme pisemng rozumie si¢ takze potwierdzenie przy wykorzystaniu Srodkdw komunikacji
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elektronicznej, 1. poczty stuzbowej w domenie e-at. Zatwierdzony plan urlopéw uznaje sie za ztozenie
wniosku o udzielenie urlopu we wskazanym w planie terminie.
Zatwierdzone przez Rektora plany urlopéw sg sktadane do Dziatu Kadr najpozniej do dnia 30 kwietnia
danego roku kalendarzowego i stanowig podstawe do rozliczenia finansowego urlopdw
wypoczynkowych nauczycieli akademickich.
Przesunigcie zaplanowanego w planie urlopdw terminu urlopu wypoczynkowego na inny termin moze
nastapi¢ jedynie na pisemny wniosek nauczyciela akademickiego, umotywowany waznymi przyczynami i
wskazujacym poprzedni oraz nowy termin urlopu. Warunkiem przesuniecia terminu urlopu jest
wyrazenie przez pracownika zgody na potracenie ewentualnej nadptaty z tytutu rozliczenia urlopu
wypoczynkowego w najblizszym terminie wyptaty wynagrodzenia.
Whniosek o0 przesuniecie terminu urlopu, o ktorym mowa w ust. 12, zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez Rektora, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Kadr w
terminie do 23-go dnia miesigca poprzedzajacego miesigc:
a) na ktéry przewidziano termin urlopu w planie urlopéw jednostki — w przypadku przesuniecia
urlopu wypoczynkowego na termin pdzniejszy,
b) rozpoczecia urlopu w nowym terminie — w przypadku przesuniecia urlopu wypoczynkowego
na termin wczesniejszy.
Za realizacje planoéw urlopowych nauczycieli akademickich wtasciwych dla kierunku odpowiedzialni sg
Dziekani kierunku albo osoby przez nich upowaznione.
W przypadku przewidywanego urlopu wychowawczego, urlop wypoczynkowy powinien by¢ zaplanowany
na termin przypadajacy przed datg rozpoczecia urlopu wychowawczego.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego odchodzacego na emeryture powinien by¢
zaplanowany na termin przypadajacy przed datg rozwigzania stosunku pracy.
Urlop wypoczynkowy nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas okreslony powinien by¢
wykorzystany w okresie przed uptywem terminu zakonczenia stosunku pracy.
Jezeli nauczycielowi akademickiemu nie zaplanowano terminu urlopu wypoczynkowego w planie
urlopdw, rektor moze udzielic mu urlopu wypoczynkowego w terminie przypadajacym od potowy lipca do
korca sierpnia, w liczbie dni przystugujacego nauczycielowi w danym roku urlopu wypoczynkowego.

§ 46

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

1) posiadajacemu co najmniej stopient naukowy doktora, w okresie 7 lat zatrudnienia w Akademii -
ptatnych urlopdw naukowych w fgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym roku w celu
przeprowadzenia badan;

2) przygotowujagcemu rozprawe doktorskg - ptatnego urlopu naukowego w  wymiarze
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.

Urlopéw, o ktorych mowa w ust. 1, Rektor udziela na wniosek pracownika zaopiniowany przez

Dziekana.

W terminie 3 miesiecy od zakoniczenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, nauczyciel akademicki sktada

Dziekanowi, pisemne sprawozdanie o sposobie wykorzystania urlopu.

§ 47

. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu odbycia za granicg

ksztatcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we
wspoinych badaniach naukowych prowadzonych z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy
0 wspdtpracy naukowe;.



2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, Rektor udziela na uzasadniony wniosek pracownika.

3. W przypadku udzielenia urlopu, o ktdrym mowa w ust. 1, na okres dituzszy niz 12 miesiecy, nauczyciel
akademicki jest obowigzany ztozy¢ raz w ciggu roku akademickiego Rektorowi, a w przypadku
nauczyciela akademickiego zatrudnionego w innej niz wydziat jednostce organizacyjnej, kierownikowi tej
jednostki, pisemne sprawozdanie o sposobie wykorzystania urlopu.

4. Rektor moze odwota¢ nauczyciela akademickiego z urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie 30 dni
od dnia otrzymania informacji o przypadku naruszenia przez tego nauczyciela przepiséw prawa lub
o0 przypadku niedostatecznych postepéw w nauce lub badaniach naukowych, zawinionych przez tego
nauczyciela, albo nieziozenia sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 3. Odwotanie z urlopu moze takze
nastgpi¢ na wniosek zagranicznej jednostki lub zagranicznego podmiotu bedacego strong umowy
0 wspdtpracy naukowej, jezeli nauczyciel akademicki nie realizuje zadan w ramach celéw, w jakich
zostat udzielony urlop.

5. W przypadku odwotania nauczyciela akademickiego z urlopu, Rektor informuje zagraniczng jednostke
lub zagraniczny podmiot bedacy strong umowy o wspotpracy naukowej, o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych odwotanie tego nauczyciela.

§48

1. Rektor moze udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu ptatnego urlopu w celu uczestnictwa we
wspoinych badaniach naukowych prowadzonych z Centrum tukasiewicz lub instytutem Sieci
tukasiewicz.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, Rektor udziela na wniosek pracownika zaopiniowany przez Dziekana.

§ 49

1. Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie ukonczyt 65. roku zycia, zatrudnionemu w petnym wymiarze
czasu pracy, po co najmniej 10 latach zatrudnienia w uczelni, przystuguje prawo do pfatnego urlopu dla
poratowania zdrowia.

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

3. Kolejny urlop dla poratowania zdrowia moze by¢ udzielony nie wcze$niej niz po uptywie 3 lat od
zakonczenia poprzedniego urlopu. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia w okresie catego
zatrudnienia nie moze przekraczac roku.

4. Rektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego,
ze stan zdrowia nauczyciela akademickiego wymaga powstrzymania si¢ od pracy, oraz okreslajacego
zalecone leczenie i czas potrzebny na jego przeprowadzenie.

5. Orzeczenie lekarskie, o ktérym mowa w ust. 4, wydaje lekarz posiadajacy uprawnienia do
wykonywania badan profilaktycznych oraz wykonujacy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny
pracy, z ktérg Akademia zawarta umowe, o ktorej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o
stuzbie medycyny pracy ( tj. Dz. U. 2019 r. 1175., z p6zn. zm. ).

6. Lekarz przeprowadza badania na podstawie skierowania wydanego przez Rektora na wniosek
nauczyciela akademickiego.

7. Orzeczenie lekarskie oraz skierowanie, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, wydawane sg wedtug wzoru
okreslonego przez ministra wtasciwego do spraw zdrowia.

8. Nauczycielowi akademickiemu oraz Akademii przystuguje odwotanie od orzeczenia lekarskiego,

o0 ktérym mowa w ust. 5, na zasadach i w trybie okreslonym w art. 132 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 r. poz.1668., z pdzn. zm.).



9. Koszty badan lekarskich ponosi, nie czesciej niz raz na 3 lata, Akademia.
10. O udzieleniu urlopu dla poratowania zdrowia Rektor zawiadamia wnioskodawce i Dziekana.

Rozdziat VIII
Terminy i spos6b wyptaty wynagrodzenia

§ 50

Pracownik za wykonanie powierzonych obowigzkdw pracowniczych otrzymuje wynagrodzenie za prace
zgodnie z umowg o prace lub aktem mianowania.

. Warunki wynagrodzenia za prace okresla regulamin wynagradzania.

State skfadniki wynagrodzenia nauczyciela akademickiego sg wyptacane z goéry, w pierwszym dniu
roboczym danego miesigca. Pozostate sktadniki wynagrodzenia sg wyptacane z dotu po wykonaniu
zadan.

Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, wynagrodzenie jest wyptacane 28 dnia
danego miesigca, z tym, ze jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzednim. W przypadku sktadnikow zmiennych takich jak: dodatek za prace w godzinach
nocnych, godzinach nadliczbowych, za prace w dni $wiateczne, ryczatty, wynagrodzenie jest ptatne

w terminie do 10 dnia nastgpnego miesigca.

. Wynagrodzenie wypfacane do rak wlasnych wyptaca sie¢ w dni robocze w kasie Akademii w godzinach
pracy kasy.

. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze,
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostato obliczane jego wynagrodzenie za prace.

Dodatek za prace w nadgodzinach oraz za prace w niedziele i Swieta wyptacany jest na koniec okresu
rozliczeniowego.

Inne dodatki miesigczne tj.: stazowy czy funkcyjny sg wyptacane w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Rozdziat IX
Nagrody i wyréznienia

§ 51
. Za uzyskanie szczegolnych osiggnie¢, wnoszenie wiasnych inicjatyw, wzorowe wykonywanie
obowigzkéw, szczegolng dbato$¢ o mienie Akademii, pracownikowi mogg by¢ przyznawane nagrody
pieniezne, wyrdznienia i podzigkowania.

2. Tryb przyznawania nagrod i wyréznien dla pracownikéw Akademii okresla § 45 ust 7 pkt 8 oraz § 100
ust 5 Statutu oraz regulaminy wprowadzone zarzadzeniem Rektora.

3. Rektor moze przyzna¢ nagrody takze z wtasnej inicjatywy.

4. Rektor na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych lub z wiasnej inicjatywy moze wystepowac o
nadanie orderéw, odznaczen oraz nagréd panstwowych i resortowych dla wyrdzniajacych sie
pracownikdéw Akademii.

5. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
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Rozdziat X
Monitoring

§ 52

Na podstawie przepisow prawa pracy prowadzi si¢ wskazany w ponizszych punktach rodza
monitoringu.
Na podstawie art. 222 Kodeksu prowadzi sie monitoring wizyjny, ktéry jest niezbedny w celu
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia i zachowania w tajemnicy informacii,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode. Monitoring wizyjny wprowadza sie:

a) na terenie zaktadu pracy (budynkéw Akademii);

b) wokdt zaktadu pracy (budynkdw Akademii).
Monitoring wizyjny zapewnia rejestracje obrazu. Teren i pomieszczenia monitorowane, oznaczone sg
odpowiednimi znakami graficznymi.
Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotbwek oraz palarni, chyba ze
stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego pkt. 2 i
nie naruszy to godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika, w szczegolnosci poprzez
zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajgcych w tych pomieszczeniach
0s6b. Monitoring nie obejmuje pomieszczer udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowe;.
Monitoring jest prowadzony w sposéb ciggty (podglad obrazu z monitorowanych pomieszczen
i terenu) oraz utrwalany za pomoca urzadzen rejestrujgcych.
Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wytacznej dyspozycji Akademii. Informacje o
umiejscowieniu rejestratoréw (na ktorych sg przechowywane nagrania) stanowig informacje poufna.
Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujgcych obraz mogg zostaé
upowaznieni tylko wybrani pracownicy, ktorym jest to niezbedne do wykonywania ich zadan
wyznaczonych przez pracodawce.
Rejestratory sg zabezpieczone $rodkami ochrony technicznej i informatycznej przed nieuprawnionym
dostepem osob trzecich.
Osoby wyznaczone otrzymujg upowaznienie (ktére moze by¢ wydane poprzez wpisanie na liste 0séb
zajmujacych sie monitoringiem) do czynnoSci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad
urzgdzeniami.
Nadzér nad monitoringiem wizyjnym i przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wytacznie w
godzinach pracy, na pisemne polecenie kierownika jednostki lub osoby dziatajacej w jego imieniu
odpowiedzialnej za sprawy administracji i bezpieczenstwa.
Dostep pozostatych pracownikéw oraz oséb postronnych do urzadzen rejestrujacych obraz jest
zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen rejestrujgcych obraz
w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych, oraz kierownictwa jednostki.
Nagrania z monitoringu mogg by¢ wydawane takze upowaznionym do tego stuzbom takim jak policja.
Nagrania obrazu z monitoringu wizyjnego przetwarzane sg wytgcznie do celdw, dla ktorych zostaty
zebrane, i przechowuije si¢ je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.
W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin 3 miesieczny, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakorczenia
postepowania.
Po uptywie okresdw, o ktorych mowa w pkt. 12 lub 13, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;.
Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o monitoringu na
terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem celu, zakresu i sposéb monitoringu. Odpowiedzialni za
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przekazanie tych informacji sq bezpo$redni przetozeni pracownika lub kierownik zajmujacego sie
sprawami kadrowymi.

Wejscia do budynkdw oraz pomieszczenia objete monitoringiem sg oznakowane tablicami z rysunkiem
kamery i napisem ,Teren monitorowany” lub ,Pomieszczenie monitorowane”, wraz z obowigzkiem
informacyjnym.

Na podstawie art. 223 Kodeksu prowadzi sie monitoring stuzbowej poczty elektronicznej. Celem
monitoringu poczty elektronicznej jest zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych narzedzi pracy.

Zakresem monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej objete sg stuzbowe wiadomosci e-mail.
Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej bedzie prowadzony przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych umozliwiajacych wglad do stuzbowej poczty elektronicznej w tym korzystania z funkcji
administrujgcego stuzbowymi skrzynkami pocztowymi.

Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej bedzie prowadzony wytgcznie przez upowaznione do tego
osoby. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej polega¢ bedzie na mozliwosci zapoznania sie z
treScig wiadomosci bez ingerencji w jej tresc.

Osoby wyznaczone otrzymujg upowaznienie (ktére moze by¢ wydane poprzez wpisanie na liste 0séb
zajmujacych sie monitoringiem) do czynno$ci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad
urzadzeniami.

Monitoring poczty elektronicznej jest prowadzony w sposéb nie naruszajacy tajemnicy korespondencii
oraz innych ddbr osobistych pracownika, przy czym pracownik nie powinien korzysta¢ z poczty
stuzbowej w celach osobistych.

Sprzet komputerowy na ktorym jest prowadzony monitoring jest oznaczony w odpowiedni sposob przy
wykorzystaniu oznaczen fizycznych w tym graficznych lub informacji wySwietlanych na monitorze
komputera.

Zasady dotyczace monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej stosuje sie do innych udostepnionych
pracownikowi zasobow informatycznych znajdujgcych sie na urzadzeniach nalezacych do pracodawcy,
ktory moze obejmowac zbieranie logdw z aktywnosci pracownika

w systemie informatycznym, zbieranie informacji o dziataniach pracownika (wpisach, kasowaniu
danych etc.) z oprogramowania udostepnionego pracownikowi, przegladanych tresci w czasie pracy.
Zakresem monitoringu objete sgq wszystkie udostepnione pracownikom zasoby informatyczne
(urzadzenia oraz zasoby informatyczne w tym programy komputerowe)

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o monitoringu
poczty elektronicznej oraz innych zasobow informatycznych.

Rozdziat XI
Réwne traktowanie i niedyskryminacja w zatrudnieniu

§ 53

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych, w szczegoinoSci bez wzgledu na pte€, wiek, niepetnosprawno$é¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub po$rednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
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Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest w
§z€zegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg;
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatan polegajacych na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w ust.1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;
3) stosowaniu $rodkdw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika;
4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, przez zmniejszenie na korzysc takich
pracownikdw faktycznych nieréwno$ci, w zakresie okre$lonym w tym przepisie.
Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartoSci.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 6, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe lub charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartoSci sq prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w przepisach odrebnych lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 54

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu
na pteC, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okre$lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn (z powodu pici,
wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii, narodowos$ci, przekonan, politycznych, przynaleznosci



zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, zatrudnienia na czas okre$lony
lub nieokre$lony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy) byt jest lub mogtoy byé
traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie poSrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdinie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn (ptci, wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii,
narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania,
orientacji seksualnej, zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym,
wymiarze czasu pracy), chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu
sq wiasciwe i konieczne.
Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na nakazaniu lub zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogq sie sktada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§55
Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace U niego zanizong ocene przydatnos$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie Zz zespotu
wspotpracownikow.
Pracownik, u ktdérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiednie]
sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.
Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow..
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pi$mie z podaniem
przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§ 56

Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ molestowaniu.

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

Molestowanie seksualne oznacza kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika, w
szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub



uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogq sie sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy. Molestowanie seksualne jest dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec.

4. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
nie moze powodowac zadnych negatywnych konsekwencji dla pracownika.

Rozdziat XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna

§ 57
Na terenie Akademii obowigzuje zakaz palenia tytoniu — z wyjatkiem miejsc wydzielonych do tego celu,
odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

§ 58

1. Ciezkim naruszeniem obowigzkdw przez pracownika jest w szczegolno$ci:

1) nieusprawiedliwione niestawienie sie do pracy lub jej samowolne opuszczenie;

2) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

palenie tytoniu w miejscach, gdzie obowigzuje zakaz palenia;

niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy;

niszczenie mienia i narzedzi pracy oraz uzywanie ich do wykonywania prac nie zwigzanych

z powierzonymi obowigzkami;

naruszenie tajemnicy stuzbowej;

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. oraz obowigzku okresowych badar lekarskich;

wynoszenie materiatdw i narzedzi poza teren Akademii bez wymaganego zezwolenia;

wynoszenie poza teren Akademii dokumentow zawierajgcych dane osobowe, a takze tresci, ktdre

stanowig tajemnice stuzbowa lub panstwowa;

10) przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza polecenie administratora i wynikajace
z zakresu zadan;

11) kradziez i niszczenie mienia Akademii;

12) spozywanie alkoholu i przyjmowania Srodkdw odurzajacych w trakcie $wiadczenia pracy oraz
stawianie sie do pracy lub przebywanie w niej po uzyciu takich napojéw lub $rodkow;

13) niepoinformowanie kierownika jednostki organizacyjnej o swej nieobecno$ci w pracy — w trybie
okreslonymw § 8 ust4i5 niniejszego Regulaminu.

2. Naruszenie obowigzkéw okreslonych w ust.1 pkt. 1-13 moze skutkowa¢ natozeniem kary, nie nizszej
niz kara nagany, badz stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

3. Stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu, posiadanie lub spozywanie alkoholu oraz posiadanie lub
uzywanie narkotykow albo $rodkéw odurzajacych podczas $wiadczenia pracy moze skutkowaé
rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

4. W przypadku podejrzenia naruszenia przez pracownika zakazu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 12,
pracodawca jest uprawniony do odsuniecia lub niedopuszczenia go do pracy.

5. Wystarczajgcq podstawg do podjecia decyzji o niedopuszczeniu do pracy z konsekwencjami
wynikajacymi w Kodeksu, Regulaminu oraz innych przepisow wewngtrznych Akademii jest
stwierdzenie przez osoby petnigce nadzér nad pracownikami lub pracownikami agencji ochrony, ze z
zachowania pracownika, jego wygladu lub zapachu wynika, Zze jest w stanie po uzyciu Srodkdéw
odurzajacych lub alkoholu. Okoliczno$ci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢é podane
pracownikowi do wiadomosci.

6. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje pracodawcy, o ktérej mowa w ust. 4, moze zadac
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przeprowadzenia badania na obecno$¢ alkoholu lub substancji odurzajacych. Badanie wykonuje
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli wynik badania potwierdzi
podejrzenie pracodawcy, koszty przeprowadzonego badania ponosi pracownik.

7. Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy z powodow wskazanych w ust 5 powoduje utrate
wynagrodzenia za czas niedyspozyciji.

8. Przyjmowanie, w zwigzku z petnieniem funkcji lub zajmowaniem stanowiska w Akademii, korzysci
majatkowej lub osobistej albo jej obietnicy, jak réwniez podjecie sie posrednictwa w zatatwianiu sprawy
w zamian za korzys¢ majatkowa lub osobistg lub jej obietnice moze skutkowac rozwigzaniem stosunku
pracy bez wypowiedzenia.

§59
1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie
z Akademig i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.
2. Wzdr karty obiegowej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 60
Pracownik jest obowigzany powiadomi¢ Dziat Kadr Akademii o zmianach danych personalnych, takich jak
np. zmiana nazwiska, stanu rodzinnego i cywilnego, adresu zamieszkania, rodzaju i stopnia wyksztatcenia,
nr konta bankowego w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe pracownika.

§ 61

1. Za nieprzestrzeganie przez nauczyciela akademickiego ustalonego porzadku, postanowien Regulaminu
Pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych mogg by¢
stosowane kary porzadkowe:
1) kara upomnienia;
2) kara nagany.

2. Nauczyciel akademicki podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godno$ci zawodu
nauczyciela. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng nauczycieli w tym zakresie reguluje ustawa.

§ 62

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika niebedacego nauczycielem akademickim ustalonej organizacii
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, badz za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. tacznie kary pieniezne nie moga
przewyzszac dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bhp.

5. Za jedno stwierdzone naruszenie obowigzkéw przez pracownika moze by¢ wobec pracownika natozona
tylko jednak kara.



§63
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzkdw pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana po uprzedniej rozmowie wyjasniajacej z pracownikiem.

§ 64

1. Kary wobec pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi stosuje Kanclerz,  po
powiadomieniu Rektora. O zastosowaniu kary Kanclerz zawiadamia pracownika na pismie, podajac
rodzaj naruszenia obowigzkéw oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Kary wobec pracownikow bedacych nauczycielami akademickimi stosuje Rektor. O zastosowaniu kary
Rektor zawiadamia pracownika na piSmie, podajac rodzaj naruszenia obowigzkéw oraz informujac go o
prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 65

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa pracownik moze wnies¢ sprzeciw
do Rektora.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w terminie 14 dni od zawiadomienia 0 odrzuceniu tego
sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia przez Akademie sprzeciwu pracownika lub nieodrzucenia sprzeciwu w ciggu 14
dni albo uchylenia kary przez sad pracy, z akt osobowych pracownika usuwa si¢ wszelkg dokumentacje
dotyczacg wymierzenia kary porzadkowe;.

4. Po roku nienagannej pracy albo podjeciu przez Akademie decyzji o wcze$niejszym zatarciu ukarania,
kare uznaje sie za niebyta.

9. Uwzglednienie lub odrzucenie sprzeciwu, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje po rozpatrzeniu
stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowe] reprezentujacej pracownika, a w przypadku gdy
pracownik jest niezrzeszony w zwigzku zawodowym — po rozpatrzeniu stanowiska wybranej przez
niego zaktadowej organizacji zwigzkowej, jesli organizacja ta wyrazi zgode na obrone jego praw
pracowniczych.

§ 66

1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit szkode Akademii, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wg zasad okreslonych w
Kodeksie art. 114-122.

2. Pracownik Akademii ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wg zasad okreslonych

w Kodeksie art. 124 — 127, oraz w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r.
w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikdéw za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r.
nr 143, poz. 663) i w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie
warunkow odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (tj. Dz. U.
1996 r. nr 143, poz. 662).

Rozdziat XIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpozarowa.
Sposoéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym

§ 67
Akademia i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdéw o0 ochronie przeciwpozarowe;.



§ 68

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy odpowiada Akademia.

1. Akademia jest zobowigzana:

1) zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy;

2) prowadzi¢ wstepne i okresowe szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie;

4)  zapewni¢ wyposazeni pracownikow w odziez roboczg, ochronng i obuwie robocze, a takze
w hiezbedne narzedzia pracy;

5) przestrzega¢ zasady niezatrudniania kobiet w cigzy i mtodocianych przy pracach objetych wykazem
prac wzbronionych kobietom w cigzy i mtodocianym.

2. Pracownicy uprawnieni do otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
sq zobowigzani do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w przyznanej odziezy ochronnej i roboczej
oraz przy uzyciu otrzymanego sprzetu. Zasady i sposob zaopatrywania pracownikow w odziez
I obuwie robocze, srodki ochrony i higieny osobistej oraz w narzedzia i materiaty okre$la zarzadzenie
Rektora.

3. Na podstawie zarzadzenia Rektora Akademia zapewnia takze pracownikowi nieodptatny przydziat
srodkow higieny osobistej niezbednych na danych stanowiskach pracy.

4. Akademia nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§69

1. Przetozeni wszystkich szczebli zobowigzani sgq do informowania pracownikow Akademii o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. O ryzyku i sposobie ochrony przed zagrozeniami winno sie zawiadomi¢ kandydata na pracownika
jeszcze przed przyjeciem go do pracy, na etapie rozméw wstepnych. Zawiadomienia takiego dokonuje
przyszty przetozony pracownika.

3. Przed przyjeciem do pracy pracownik zobowigzany jest odby¢ szkolenie z zakresu ochrony ppoz. oraz
zapoznac sie z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego.

4. Pracownik, z chwilg przyjecia do pracy w Akademii, podpisuje oSwiadczenie na druku przygotowanym
przez Dziat Kadr, ze zostat powiadomiony o ryzyku zawodowym i o zasadach ochrony przed
zagrozeniami oraz zapoznat sie z instrukcjg bezpieczehnstwa pozarowego. Zaswiadczenie to
przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

§70
W przypadku prowadzenia remontéw, adaptaciji lub przebudowy obiektéw, Akademia zobowigzana jest do
utrzymania tych obiektow oraz terendw i urzadzen z nimi zwigzanych, w stanie zapewniajacym bezpieczne i
higieniczne warunki pracy oraz spetnienie wymagan w zakresie ppoz..

§71
1. Akademia jest obowigzana zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki studentom oraz innym osobom
odbywajacym zajecia w Akademii lub wykonujacym prace na rzecz Akademii.
2. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia, pracownik ma prawo powstrzymania si¢ od pracy,



zawiadamiajgc o tym swego przetozonego. Powstrzymanie sie od pracy w sytuacji, o ktdrej mowa, nie
pozbawia pracownika prawa do wynagrodzenia.

§72

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy funkcje doradcze i kontrolne petni specjalista do spraw bhp.

§73
Organem opiniodawczym i doradczym w zakresie warunkow pracy, oceny stanu bezpieczenstwa
I higieny pracy moze by¢ komisja bezpieczenstwa i higieny pracy, powotywana przez Kanclerza
w porozumieniu z Rektorem.
. Zasady dziatania komisji i zakres jej kompetencji zatwierdza Rektor.

Rozdziat XIV
Prace wzbronione kobietom w cigzy i pracownikom miodocianym

§74
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
ktérych wykaz zawiera zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r w
sprawie wykazu prac ucigzliwych niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U z 2017 r, poz. 796) .
Przetozeni jednostek Akademii dokonuja, kazdy w swoim zakresie dziatania, przegladu prac
wykonywanych przez kobiety w cigzy w aspekcie zgodno$ci tych prac z rozporzadzeniem, o ktorym
mowa w ust. 1.
§75
Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej sie dzieckiem do 4 lat nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze nie wolno - bez jej zgody — delegowac poza state miejsce
pracy.
Przetozeni jednostek organizacyjnych Akademii zobowigzani sa, kazdy w swoim zakresie dziatania, do
przestrzegania przepisoéw prawnych dotyczacych ochrony pracy kobiet w cigzy, zawartych
w Kodeksie i przepisach wykonawczych.
§76
Mtodocianym jest osoba, ktora ukoriczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie
osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.
. Zatrudni¢ wolno tylko tych mtodocianych, ktorzy ukonczyli:
1) co najmniej o$mioletnig szkote podstawowsg;
2) przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu.
Mtodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu przygotowania
zawodowego, na zasadach i warunkach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 28 maja 1996
roku, w sprawie przygotowania zawodowego mfodocianych i ich wynagradzania (tj. Dz. U. z 2018, poz.
2010).
8§77
. Wykaz prac wzbronionych miodocianym zawiera rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 sierpnia 2004
r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkdw ich zatrudniania przy niektorych z
tych prac (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1509 z pdzn. zmianami.)
Przefozeni i osoby nadzorujace prace mtodocianych zobowigzani sg do respektowania uprawnien
pracownikéw mtodocianych, wynikajacych z przepisow prawa.



Rozdziat XV
Postanowienia koncowe

§78
1. W sprawach pracowniczych Rektor lub Kanclerz z upowaznienia Rektora wspdtdziata z zaktadowg,
organizacjq zwigzkowg na zasadach okreslonych w ustawie o zwigzkach zawodowych i Kodeksie.
2. W sprawach skarg i wnioskow pracownikow przyjmuje Rektor, badz z jego upowaznienia Kanclerz.
Godziny przyje¢ podaje sie do wiadomosci pracownikéw na tablicy ogtoszen.

§79
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace przepisy prawa
pracy, a takze Ustawa.

§ 80
W przypadku zmiany powotanych w niniejszym Regulaminie przepisow Kodeksu lub przepisow
wykonawczych do Kodeksu, jak rowniez zmian w Ustawie, wprowadza si¢ do Regulaminu odpowiednie
zmiany.

Zasady wprowadzenia w zycie Regulaminu pracy

§ 81
1. Tre$¢ Regulaminu wymaga uzgodnienia z zaktadowg organizacjg zwigzkowa, zgodnie z art. 1042
Kodeksu.
2. Zmiany niniejszego Regulaminu, o ktérych mowa w § 79, wprowadza Rektor Akademii, w formie
zarzadzen o zmianach Regulaminu Pracy, po uprzednim ich uzgodnieniu z organizacjg zwigzkow
zawodowych. O zmianach tych Rektor powiadamia Senat.

§ 82
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania przez Rektora i podania do
wiadomo$ci pracownikdw.
2. Niniejszy Regulamin uzgodniono z Komisjg Zaktadowg nr 635 NSZZ Solidarno$¢ Region Mazowsze w
dniu 5 wrzesnia 2019 roku, a wniesione zmiany do Regulaminu uzgodniono w dniu 23 grudnia 2019
roku.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy w Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 25/2019 z dnia 16 wrzesnia 2019 roku

Warszawa / Biatystok, dnia ....... ,20.....1T.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze znane sg mi nastepujace dokumenty prawa wewnetrznego w Akademii Teatralnej im. A.
Zelwerowicza w Warszawie:

1. Regulamin pracy.

2. Instrukcja Bezpieczeristwa Pozarowego.

3. Polityka ochrony danych osobowych w Akademii Teatralnej w Warszawie.

4. Regulamin przetwarzania danych osobowych przez osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych w kartotekach i systemach informatycznych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie.

9. Polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie takze z przepisami BHP obwigzujacymi w Akademii Teatralnej oraz
zostatem poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z moim stanowiskiem pracy.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy w Akademii Teatralnej im. A. Zelwerowicza w Warszawie
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 25/2019 z dnia 16 wrzesnia 2019 roku

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PRACOWNIK s
KOMORKA ORGANIZACYUNA: ..ottt
STANOWISKO: e
DATA ZATRUDNIENIA: e

DATA ROZWIAZANIA

STOSUNKU PRACY: e

Lp. | Miejsce i rodzaj rozliczenia Zobowigzanie Data, podpis i Uwagi
pracownika wzgledem pieczet
pracodawcy uprawnionego
pracownika

1 Rozliczenie materiatow stuzbowych
szczegdlnego uzytku: dokumentéw
stuzbowych, pieczatek, upowaznien,

tabletu, itp.

komputera, telefonu stuzbowego, laptopa,

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemne;
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

2 | BHP (rozliczenie odziezy i sprzetu
ochronnego, srodkow higieny osobistej,
ekwiwalentow).

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemne;
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

3 Rozliczenie powierzonego mienia, kasy,
drukéw $cistego zarachowania oraz
narzedzi, $rodkdw czystosci, kostiumow,
rekwizytow, itp.

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach




zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemne;
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

Kasa zapomogowo-pozyczkowa.

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemnej
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

Ptace (wynagrodzenia, zasitki,
odszkodowania, pobrane zaliczki).

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemne;
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

Biblioteka

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemne;
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

obowigzujaca umowa pozyczki  z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych  (sposéb i zasady splaty

zalegtosci), dofinansowanie wypoczynku.

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemnej
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

Wtasna komérka organizacyjna:
protokolarne przekazanie dokumentéw i
stanowiska pracy

1) brak zobowigzania

2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemne;
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

Rozliczenie pilotéw, kart dostepu.

1) brak zobowigzania




2) rozliczony

3) rozliczy sie w terminie
i na warunkach
zobowigzania,
przyjetego w formie
pisemne;
-NIEWLASCIWE
SKRESLIC-

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z wymienionymi w karcie zobowigzaniami i nie wnosze uwag /
wnosze nastepujace uwagi:

(data i podpis Pracodawcy)



