ZARZADZENIE NR 14/2014

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 7 kwietnia 2014 roku zmieniajace Zarzadzenie
nr 9/2003 z dnia 11 czerwca 2003 roku w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Pracy oraz ogloszenia jednolitego tekstu tego
regulaminu

Na podstawie art. 104!, 104* § 2, 104> Kodeksu pracy (tj. z 1998 roku Dz. U. nr 21,
poz. 94 z pozn. zm.), art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz.U. z 2012 roku poz. 572 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie pracy wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. §23 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

1.

2.

3.

4.

5.

,Pracownik winien stawic¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowatl sie¢ na stanowisku pracy.

Pracownik nie bedacy nauczycielem akademickim oraz pracownik Biblioteki
Gléwnej rozpoczecie i zakonczenie pracy powinien potwierdzi¢ podpisem na
liscie obecnosci.

Listy obecnosci znajduja sie :

1) na portierni gtownej AWF — Krakdw, al. Jana Pawta II 78,

2) na portierni obiektéw sportowych — Krakéw, ul. Sniadeckich 12b,

Listy obecnosci z portierni gtéwnej AWF po godz. 7.30 znajduja si¢ w Dziale
Kadr.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy - listy
obecnosci znajduja si¢ w Dziale Kadr”.

2. § 38 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

1.

2.

3.

4.

“Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga by¢ zatrudnieni
w podstawowym, rOwnowaznym i zadaniowym systemie czasu pracy.

Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, nie
wymienionych w § 37, 39 i 40 wynosi 8 godzin dziennie i przecigtnie
40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w kwartalnym okresie
rozliczeniowym.

Harmonogram pracy, obejmujacy wskazanie dni pracy i dni wolnych
w okresie jednego kwartalu (trzech miesiecy) dla pracownikow, o ktorych
mowa w ust. 1, okredla bezposredni przetozony, ktéry powiadamia o tym
Rektora, Kanclerza lub Dziekana Wydziatu przez przekazanie harmonogramu
do Dziatu Kadr.

Ustala si¢ godzine rozpoczecia pracy dla pracownikow, o ktérych mowa



w ust. 2, na godz. 7.30 i zakonczenia pracy na godz.15.30. Pracownik powinien
zakonczy¢ prace w kazdym dniu 8 godzin po jej rozpoczeciu.

5. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Uczelni, a takze na wniosek
pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, bezposredni przetozony
moze ustali¢ dla pracownika inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy,
niz okreslone w ust. 4.

6. Do pracownikéw zatrudnionych na zmiany, dla ktorych godziny
rozpoczynania i konczenia pracy okresla si¢ w harmonogramie pracy nie
stosuje si¢ ust. 4.

7. Praca w soboty, w ramach przecigetnej tygodniowej normy czasu pracy, nie
stanowi pracy w dzient wolny od pracy”.

. § 45 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

1. , Ustala si¢ zmianowy rozklad czasu pracy dla pracownikow Biblioteki.

2. Dla pracownikéw dydaktycznych (36 godz. tygodniowo) w godzinach:

— Izmiana: od godz. 7.30 do godz. 14.42;
— Il zmiana: od godz. 10.00 do godz. 17.12.

3. Dla pracownikow podstawowej dzialalnosci bibliotecznej (40 godz.
tygodniowo):

— I zmiana: od godz. 7.30 do godz. 15.30;
— II zmiana: od godz. 9.00 do godz. 17.00”.

§2

. Pozostale postanowienia Zarzadzenia nr 9/2003 Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego z dnia 11 czerwca 2003 roku (tj. Zarzadzenie 9/2009 z 17 marca 2009 r.
zZ pozn. zm.) w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu Pracy pozostaja bez
zmian.

. Jednolity tekst Regulaminu Pracy stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2014 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Klimek



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 14/2014
z dnia 7 kwietnia 2014 roku

Jednolity tekst Regulaminu pracy
I. Przepisy wstepne

§1

1. W Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie, zwanej dalej AWF, obowiazuje
Regulamin pracy wprowadzony na podstawie art. 104 § 2 i 104> § 1 k.p. przez
pracodawce w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi zwany dalej
regulaminem.

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

§2

1. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie,
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy, okres, na jaki zawarto umowe
o prace lub akt mianowania — z tym, ze do nauczycieli akademickich w zakresie
nieuregulowanym ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz wydanymi na jej
podstawie wewnetrznymi aktami prawnymi obowiazujacymi w Akademii.

2. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo
niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy — Prawo
o szkolnictwie wyzszym oraz inne przepisy ustawowe i wykonawcze z zakresu prawa
pracy.

3. Pomiedzy pracownikami zatrudnionymi w Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie nie moze powstac stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowej w przypadku matzonkéw, krewnych lub powinowatych do drugiego stopnia
wlacznie oraz osob pozostajacych w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Nie
dotyczy to osob pelniacych funkcje organéw jednoosobowych Uczelni, dla ktorych
ustawa przewiduje powolywanie ich w drodze wyboréw.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy, przepisy wydane na jej
podstawie, oraz wszelkie przepisy prawa okreslajace prawa i obowiazki
pracownikéw i pracodawcow,

2) pracodawcy — oznacza to Akademie Wychowania Fizycznego,

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy,

4) zakladzie pracy — oznacza to teren obiektéw dydaktycznych, sportowych, socjalnych
oraz inne miejsca wskazane przez pracodawce do wykonywania pracy,



5)

Dziekanie Wydzialu — rozumie si¢ przez to Dziekana Wydzialu Wychowania
Fizycznego i Sportu, Dziekana Wydzialu Rehabilitacji Ruchowej i Dziekana
Wydziatu Turystyki i Rekreagji.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

§4

Pracodawca ma obowigzek:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej,

terminowo i prawidtowo wyptacac¢ pracownikom wynagrodzenie,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoly warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
stosownie do mozliwosci i warunkdéw, i w miare posiadanych srodkéw, zaspokajac
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku pracy
z pracownikiem niezwlocznie wydac pracownikowi swiadectwo pracy,

10) wptywac¢ na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowad¢ godnos¢,

dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

11) zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z treScia zawartej

umowy o prace oraz wydawadé pracownikom potrzebne narzedzia i materialy, jak
rowniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze.

§5

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecent przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

przestrzegac ustalonego w AWF czasu pracy,
przestrzegac regulaminu i porzadku ustalonego w AWF,
przestrzegac przepisow i zasad bhp, oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,



4)

5)

6)
7)
8)

9)

dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne, ktdére stanowia
tajemnice przedsigbiorstwa, a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

zachowac¢ poufnos¢ w zakresie wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku
z wykonywang praca, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na szkode pracodawce,
wspotpracownikéw, studentéw oraz osoby trzecie,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego,

dbac o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy¢ je
po zakonczeniu pracy,

pracownik wychodzacy z zakladu pracy jest obowiazany na zadanie pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej poddaé si¢ kontroli odziezy, wynoszonych
przedmiotéw i teczek w razie zaistnienia uzasadnionych podejrzen, ze pracownik
wynosi bez zezwolenia mienie pracodawcy,

10) informowaé pracodawce na pisSmie o podjeciu dodatkowego zatrudnienia, zlecenia

dtuzszego niz 1 miesiac i dziatalnosci gospodarczej.

§6

Pracodawca ma prawo do:

1)
2)

3)

4)

korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescia
stosunku pracy,

ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania,

wydawania pracownikom - w ramach uprawnienn kierowniczych wobec
pracownikéw — wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

kontroli pracownikow w zakresie, o ktorym mowa w § 5 pkt 9.

§7

Pracownik ma prawo do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
stosunku pracy,

wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w czasie wolnym od pracy oraz korzystania z urlopéow i innych
przerw,

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
a szczegOlnie do rbwnouprawnienia,

tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich,

uczestniczenia w zarzadzaniu Akademia Wychowania Fizycznego w zakresie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



III. Organizacja pracy

§8

W imieniu AWF nawiazania i rozwigzania stosunku pracy dokonuje Rektor oraz osoby

przez niego wyznaczone.

§9

1. Kandydat do pracy ma obowiazek przekaza¢ pracodawcy informacje, wynikajace
z przepisOw prawa pracy, potrzebne dla realizacji obowiazkow pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem.

2. Dokumentacja personalna kandydata do pracy obejmuje:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,

$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy wraz z fotografia,

dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl
odrebnych przepiséw (np. informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego),
aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

3. Z chwila zatrudnienia dokumentacja personalna kandydata do pracy wiaczana jest do
akt osobowych, w pozostatych przypadkach zwracana jest kandydatowi.

§10

Akta osobowe pracownikdéw objete sa przepisami o ochronie danych osobowych i moga by¢
udostepniane do wgladu tylko w celach stuzbowych, upowaznionym pracownikom i innym

osobom zgodnie z odrebnymi przepisami.

§11

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymac pisemna umowe o prace
(lub inny akt stanowiacy podstawe nawiazania stosunku pracy) okreslajaca

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

rodzaj umowy,

rodzaj pracy,

termin rozpoczegcia pracy,

czas pracy zwigzany z rodzajem pracy lub jej organizacja,
wymiar zatrudnienia,

miejsce wykonywania pracy,

wynagrodzenie zasadnicze oraz inne skfadniki wynagrodzenia.

2. Szczegbdtowe obowiazki okresla zakres czynnosci pracownika zawarty w Karcie
Stanowiska Pracy, ktdra stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.



§12

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowiazek przekaza¢ pracodawcy
informacje, wynikajace z przepisow prawa pracy, potrzebne dla realizacji obowiazkéw
pracodawcy zwiazanych z dopuszczaniem pracownika do pracy.

2. Przekazanie przez pracownikéw nowo przyjetych do pracy, informacji o ktérych mowa
w ust 1 poszczegdlnym komorkom organizacyjnym potwierdza sie w karcie obiegowe;.

§13

1. Pracodawca ma obowiazek zaznajomic¢ pracownika z trescia regulaminu.
Obowiazek zaznajomienia pracownika z regulaminem spoczywa na Dziale Kadr, ktéry
odbiera od pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cia regulaminu i dotacza je
do akt osobowych pracownika.

3. Pracownik jest zobowiazany odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie
z tymi przepisami.

§14

1. Pracodawca ma obowiazek zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem
ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

2. Bezposredni przetozony pracownika realizuje w imieniu pracodawcy obowiazek
wymieniony w ustl w szczegolnosci sporzadza Karte Stanowiska Pracy, ktorg
zatwierdza Rektor, Kanclerz lub Dziekan Wydziatu.

3. Karta Stanowiska pracy sporzadzana jest w trzech egzemplarzach: jeden otrzymuje
pracownik, drugi przekazuje si¢ do Dzialu Kadr a trzeci otrzymuje bezposredni
przetozony pracownika.

§15

Do dnia zakonczenia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z powierzonego mu majatku, uregulowac zadtuzenia, przekazac¢ prowadzone sprawy osobie
wyznaczonej przez bezposredniego przetozonego, przedstawi¢ wszelkie dokumenty
niezbedne do prawidlowego ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi w zwiazku
z rozwigzaniem stosunku pracy oraz uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§16

Swiadectwo pracy wydawane jest pracownikowi niezwlocznie po rozwigzaniu stosunku
pracy. Wydanie swiadectwa nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca.



§17

Pracownik moze wnosi¢ o wydanie opinii lub referencji. Sporzadza ja bezposredni
przetozony na podstawie dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych
pracownika oraz dokonanych ocen pracy, w terminie do 30 dni od dnia zlozenia
wniosku.
Opinie i referencje wymagaja zatwierdzenia przez Rektora, Kanclerza lub Dziekana
Wydziatu.

§18

Funkcje pracodawcy, o ile postanowienia regulaminu nie stanowia inaczej wykonuje
Rektor, Kanclerz lub Dziekan Wydziatu, a w razie nieobecnosci zastepca lub inny
wyznaczony pracownik.

Osoby o ktéorych mowa w ust. 1 przyjmuja pracownikow w sprawach wnioskéw, skarg
i zazalen w wyznaczonych terminach, ktére podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw
przez wywieszenie na tablicy ogloszen i zamieszczenie informacji w Biurze Rektora,
Sekretariacie Kanclerza i Dziekanacie.

§19

Bezposredniego przetozonego pracownika wyznacza Rektor, Kanclerz lub Dziekan
Wydziatu.

Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
swojego bezposredniego przetozonego, a nastepnie wobec przelozonego wyzszego
stopnia.

Pracownik winien zwraca¢ si¢ w ewentualnych wystapieniach do przetozonego
wyzszego stopnia za posrednictwem swego bezposredniego przelozonego.

Pracownik winien przestrzega¢ zasady, ze konflikty zaistniale miedzy nim a innymi
pracownikami rozstrzyga bezposredni przelozony lub przetozony wyzszego stopnia.
W przypadku konfliktu pomiedzy pracownikiem a jego bezposrednim przelozonym
ust. 3 nie stosuje sig.

§ 20

Podziat zadan pomiedzy pracownikéw oraz przydziat prac dla poszczegolnych
pracownikow jest dokonywany przez bezposredniego przetozonego.

W razie zakonczenia wykonywania przydzielonego zadania przed koncem czasu
ustalonego na jego wykonanie lub braku mozliwosci wykonania przydzielonego
zadania, pracownik jest zobowiazany do niezwlocznego zgloszenia tego faktu
bezposredniemu przetozonemu.

Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom materiatow i S$rodkéw pracy,
niezbednych do realizacji zadan oraz rozliczenie pracownikdw z wykorzystania tych
materiatow i srodkow, spoczywa na bezposrednim przetozonym.

Osoba kompetentna do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi jest jego
bezposredni przelozony. W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego



stopnia, pracownik jest zobowiazany do wykonania polecenia i niezwlocznego
zawiadomienia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

5. Bezposredni przetozony powinien odsuna¢ pracownika od wykonywania obowiazkéw
stuzbowych jesli pracownik nie posiada waznego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
zdolnos¢ do pracy na danym stanowisku jak rowniez w sytuacji gdy stan zdrowia
pracownika nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy.

§21

1. W razie nieobecnosci bezposredniego przelozonego zastepuje go zastepca,
a w przypadku braku zastepcy pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego.

2. Bezposredni przetozony w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza do
realizacji jego zadan innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych, podleglych sobie pracownikdw.

3. W przypadku braku mozliwosci realizacji zadan bezposredni przetozony informuje
o tym przetozonego wyzszego stopnia, Rektora, Kanclerza lub Dziekana Wydziatu.

§22

Podstawowe zasady organizacji pracy w AWF okresla ponadto Regulamin Organizacyjny
AWF.

IV. Porzadek w pracy
§23

1. Pracownik winien stawic si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik nie bedacy nauczycielem akademickim oraz pracownik Biblioteki Gtownej
rozpoczecie i zakoniczenie pracy powinien potwierdzi¢ podpisem na liScie obecnosci.

3. Listy obecnosci znajduja sie :
1) na portierni gléwnej AWF — Krakow, al. Jana Pawta I1 78,
2) na portierni obiektéw sportowych — Krakéw, ul. Sniadeckich 12b.

4. Listy obecnosci z portierni gtéwnej AWF po godz. 7.30 znajduja sie w Dziale Kadr.

5. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy — listy obecnosci
znajduja si¢ w Dziale Kadr.

§ 24

1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest powiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonac osobiscie,
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci, w tym



poczty — wOwczas za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego przesytki
z informagja.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi ~ pracownikowi  terminowe
dopetnienie obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba,
potaczona z nieobecnoscia domownikéw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§25

Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad
chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedfozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem
Ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem ze podréz odbywata sie w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik zlozyt
odpowiednie pisemne oswiadczenie w tej sprawie,

Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢

pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy nalezy ztozy¢ w ciagu 7 dni

od daty wystawienia.

§ 26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych przez przepisy prawa pracy.

W szczegdlnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, poligi albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,
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2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym. Laczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego.

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

5) wystepujacego w charakterze cztonka komisji pojednawczej a takze bedacego strong
lub $wiadkiem w postepowaniu przed komisja,

6) na czas obejmujacy:

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

b) 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.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 1-3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 4-6 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

5. Pracownikom peliacym funkcje wyktadowcdédw w szkotach zawodowych, w szkotach
wyzszych oraz samodzielnych placowkach naukowych, naukowo-dydaktycznych
przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zaje¢, iaczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub
24 w miesigcu.

§27

1. Dzial Kadr prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy.
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji swojego czasu pracy.

§28

Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji podpisanej
przez Rektora, Kanclerza lub Dziekana Wydziatu) za wiedza bezposredniego przetozonego.

§29
1. Pracownicy sa obowiazani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu.

2. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac i zabezpieczy¢
swoje stanowisko pracy a w szczegolnosci:
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1) nalezycie zabezpieczy¢é powierzone mu maszyny, narzedzia i urzadzenia, akta
i dokumenty,

2) wylaczy¢ z ruchu pracujace maszyny, urzadzenia i pobor pradu elektrycznego na
stanowisku i w pomieszczeniu pracy,

3) zamknad okna i pomieszczenia pracy,

4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia w ktdrym pracuje do portierni lub w inne
wskazane miejsce.

3. Nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw obowiazkéw wymienionych w ust. 1
i 2 sprawuja bezposredni przetozeni.

§30

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie AWF
jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwtocznie zawiadomic¢ o tym fakcie pracownika
portierni oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie
szkody.

§31

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie catego zakltadu pracy z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

§32

1. Zanaruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie regulaminu,

2) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

3) spoOznienia oraz opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) wykonywanie na terenie AWF bez zgody pracodawcy prac nie zwiazanych z jej
zadaniami ,

6) zte lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen, materiatow,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych, studentéw,

8) stawienie sie do pracy oraz przebywanie w pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie
alkoholu na terenie AWF,

9) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykdéw, zazywanie narkotykdéw na terenie
AWF oraz wnoszenie narkotykow na teren AWF.

2. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych oraz za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku,
regulaminu, przepiséw bhp i przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé wobec
pracownika:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy pracodawca moze
rowniez stosowac¢ wobec pracownika kare pienigzna.
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4. Kara pieniezna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie
usprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a Zlacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych
potracen z art. 87 § 1 k.p.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenistwa
i higieny pracy.

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

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

8. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt.

§33

Tryb nakiadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej
kary i uznanie kary za niebyla reguluja art. 108-113 k.p.

§34

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng nauczycieli akademickich okreslaja odrebne przepisy.

V. Czas pracy i zwolnienia z pracy
§35

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy,
zgodnie z zasadami okreslonymi ponizej.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkéw
pracowniczych.

§36

1. Czas pracy nauczycieli akademickich jest okreslony zakresem ich obowiazkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych.

2. Zakres obowiazkow dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk nauczycieli
akademickich okresla uchwata Senatu AWEF, wydana na podstawie odrebnych
przepisow.

3. W ramach okres$lonego w uchwale Senatu zakresu, obowiazki dydaktyczne powierza
pracownikowi kierownik zakiadu lub kierownik studium. Podstawa powierzenia tych
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obowigzkéw jest roczny plan obcigzen okreslajacy zajecia dydaktyczne powierzone
pracownikowi oraz semestralne harmonogramy zaje¢, okreslajace terminy odbywania
zaje¢ ze studentami.

Zakres obowiazkow naukowych i organizacyjnych okresla dyrektor instytutu lub
kierownik katedry. Dyrektor instytutu lub kierownik katedry moze upowaznic
kierownika zakladu do okreslania zakresu obowiazkow naukowych i organizacyjnych
pracownikéw zaktadu.

Obowiazki powierzone nauczycielowi akademickiemu powinny by¢ mozliwe do
wykonania w ramach norm czasu pracy przewidzianych dla pozostatych grup
pracownikéw.

§37

Obowiazkowy wymiar czasu pracy pracownikow bibliotecznych na stanowiskach:
starszego  kustosza i starszego dokumentalisty = dyplomowanego, kustosza
i dokumentalisty dyplomowanego, adiunkta bibliotecznego i adiunkta dokumentacji
i informacji naukowej oraz asystenta bibliotecznego i asystenta dokumentacji i informacji
naukowej, kustosza bibliotecznego, starszego bibliotekarza i starszego dokumentalisty
wynosi 36 godzin tygodniowo.

Obowiazkowy wymiar czasu pracy pozostatych pracownikdéw bibliotecznych wynosi
8 godzin dziennie i $rednio 40 godzin tygodniowo w kwartalnym okresie
rozliczeniowym.

Harmonogram pracy, obejmujacy wskazanie dni pracy i dni wolnych oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikow bibliotecznych ustala Dyrektor
Biblioteki Gléwnej, powiadamiajac o tym Rektora przez przekazanie harmonogramu do
Dziatu Kadr.

§38

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga by¢ zatrudnieni
w podstawowym, rOwnowaznym i zadaniowym systemie czasu pracy.

Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, nie wymienionych
w § 37, 39 i 40 wynosi 8 godzin dziennie i przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w kwartalnym okresie rozliczeniowym.

Harmonogram pracy, obejmujacy wskazanie dni pracy i dni wolnych w okresie jednego
kwartatu (trzech miesiecy) dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, okresla
bezposredni przetozony, ktdry powiadamia o tym Rektora, Kanclerza lub Dziekana
Wydziatu przez przekazanie harmonogramu do Dzialu Kadr.

Ustala sie godzine rozpoczecia pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2,
na godz. 7.30 i zakoniczenia pracy na godz.15. 30. Pracownik powinien zakonczy¢ prace
w kazdym dniu 8 godzin po jej rozpoczeciu.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Uczelni, a takze na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, bezposredni przetozony moze ustali¢ dla
pracownika inne godziny rozpoczynania i koriczenia pracy, niz okreslone w ust. 4.

Do pracownikdw zatrudnionych na zmiany, dla ktérych godziny rozpoczynania
i konczenia pracy okresla si¢ w harmonogramie pracy nie stosuje si¢ ust. 4.

Praca w soboty, w ramach przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy, nie stanowi
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pracy w dzien wolny od pracy.
§39

1. Czas pracy pracownikow zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnos$ci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,
poczawszy od dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o niepelnosprawnosci.

2. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§ 40

1. Ustala si¢ szczegélny (rownowazny) rozklad czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest
wydtuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobeg, z zachowaniem przecigtnie 40 godzin na
tydzien w kwartalnym okresie rozliczeniowym, dla nastepujacych grup pracownikow:

1) portierow,

2) konserwatoréw sprawujacych dozor urzadzen na ptywalni krytej,

3) pracownikow technicznych i naukowo-technicznych, sprawujacych nadzér nad
aparaturg naukowo-badawcza i wyposazeniem sal dydaktycznych.

2. Harmonogram pracy, obejmujacy wskazanie dni pracy i dni wolnych, w tym dni wolnych
przypadajacych w zamian za prace w niedziele i swieta, a takze godziny rozpoczynania i
koniczenia pracy w poszczegdlnych dniach ustalajq bezposredni przetozeni pracownikéw,
o ktérych mowa w ust. 1, powiadamiajac o tym Rektora, Kanclerza lub Dziekana
Wydziatu przez przekazanie harmonogramu do Dzialu Kadr.

3. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 2, ustala si¢ na okres jednego kwartatu.

§ 41

Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania pracy portierow i konserwatorow:
— rozpoczecie o godz. 7.00 — zakoniczenie o godz. 19.00 oraz
— rozpoczecie o godz. 19.00 — zakoniczenie o godz. 7.00.

§42

1. Powierzenie pracownikowi obowiazkéw przekraczajacych przyjety dla niego wymiar
czasu pracy jest dopuszczalne w przypadku koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej,
usuniecia awarii lub innych szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. O koniecznosci powierzenia pracownikowi pracy w godzinach nadliczbowych decyduje
bezposredni przetozony pracownika, powiadamiajac o tym niezwlocznie Rektora,
Kanclerza lub Dziekana Wydziatu.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, proporcjonalnie do wymiaru etatu.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych bezposredni przelozony
udziela pracownikowi czasu wolnego w tym samym okresie rozliczeniowym,
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5.

6.

odnotowujac to w ewidencji godzin nadliczbowych, ktora stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu.

Jezeli udzielenie czasu wolnego w tym samym okresie rozliczeniowym nie jest mozliwe,
pracownikowi przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Wyptata wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 5 nastepuje na pisemny umotywowany
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

§43

Kanclerz i jego zastepcy (kwestor), kierownicy dziatéw, Dyrektor Biblioteki Glownej
wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Na takich samych
zasadach wykonuja dodatkowe obowiazki organizacyjne: rektor, prorektorzy, dziekani,

prodziekani, dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr i zaktadéw oraz kierownicy studium.

§ 44

Praca wykonywana wedtug ustalonego rozkladu czasu pracy, przewidujacego zmiane

pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracownikéw po uplywie okreslonej

liczby godzin, dni lub tygodni jest praca na zmiany.

Prace na zmiany wykonuja:

1) ratownicy,

2) konserwatorzy urzadzen i sprzetu sportowego.

Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia zmian:

1) pierwsza zmiana rozpoczyna si¢ o godz. 6.00 i konczy o godz. 14.00, lub rozpoczyna
sie 0 godz. 6.30 i konczy o godz. 14.30,

2) druga zmiana rozpoczyna sie o godz. 14.00 i koniczy o godz. 22.00, lub rozpoczyna si¢
0 godz. 14.30 i koniczy o godz. 22.30.

Szczegdtowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktdrych mowa w ust. 2 ustala sie

w harmonogramach pracy.

§45

Ustala sie zmianowy rozklad czasu pracy dla pracownikéw Biblioteki.

Dla pracownikow dydaktycznych (36 godz. tygodniowo) w godzinach:

— Izmiana: od godz. 7.30 do godz. 14.42;

— Il zmiana: od godz. 10.00 do godz. 17.12.

Dla pracownikéw podstawowej dziatalnosci bibliotecznej (40 godz. tygodniowo):
— Izmiana od godz. 7.30 do godz. 15.30;

— Il zmiana od godz. 9.00 do godz. 17.00.

§ 46

Ustala si¢ pore nocna, ktéra rozpoczyna sie o godz. 22.00 i konczy o godz. 6.00.
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§ 47

Pracownicy zatrudnieni w dobowym czasie pracy przekraczajacym 6 godzin korzystaja
z jednej 15 minutowej przerwy na spozycie positku, wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i koniczenia tej przerwy ustala bezposredni przelozony, uwzgledniajac w tym
zakresie wniosek pracownika i potrzeby wykonywanej pracy.

§ 48

Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylacznie za zgoda
bezposredniego przetozonego pracownika i po dokonaniu odpowiedniego wpisu
w karcie ewidengji czasu pracy, ktdra stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu, znajdujacej
sie w dyspozycji bezposredniego przetozonego.

Jezeli wyjécie w czasie godzin pracy spowodowane bylo koniecznoscia zalatwienia
osobistych spraw pracownika, nie objetych odrebnymi przepisami o zwolnieniu z pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, czas wyjscia powinien zosta¢ odpracowany
w terminie uzgodnionym z przelozonym, do konca okresu rozliczeniowego. Czas
odpracowany wpisuje sie do odrebnej czesci karty ewidencji czasu pracy.

Odpracowanie o ktérym mowa w ust 2 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracownikowi, ktéry nie odpracowal czasu wyjscia, o ktérym mowa w ust. 2, w okresie
rozliczeniowym, obniza si¢ odpowiednio wynagrodzenie za prace.

§49

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
W harmonogramach, o ktérych mowa w przepisach poprzedzajacych, okresla sie
pracownikom inne dni wolne, przypadajace w zamian za prace w niedziele i $wieta pod
warunkiem, ze przynajmniej jedna niedziela w ciagu czterech tygodni bedzie dniem
wolnym od pracy.

2. Za prace w niedziele lub swieto, a takze za prace w dniu wolnym udzielonym w zamian

za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym
dniu, a godz. 6.00 nastepnego dnia.

VI. Wynagrodzenia za prace.

§ 50

Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

1.

§ 51

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ miesiecznie w nastepujacych terminach:
1) nauczyciele akademiccy — wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek
funkcyjny i dodatki specjalne sa wyptacane nauczycielowi akademickiemu z gory
1-szego kazdego miesiaca, pozostate sktadniki nalezne z dotu;
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2) pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi z wyjatkiem pracownikow
o ktorych mowa w punkcie 3 — z dotu 28-go kazdego miesiaca,

3) pracownicy obstugi i zatrudnieni na stanowiskach robotniczych — z dotu 10-tego
kazdego miesigca nastepnego.

2. Terminy wyptat okreslone w ust. 1 dotycza réwniez wyplat za okresy dluzsze niz
miesigc oraz wyplat Swiadczen nieperiodycznych. Wyptaty dokonuje sie wdwczas
w pierwszym mozliwym terminie nastepujacym po ustaleniu tytutu do wyptaty.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzen ustalony zgodnie z ust. 1, pkt. 1 przypada w dzien
ustawowo wolny od pracy wynagrodzenie zasadnicze i skladniki wyplacane z gory
wyplaca si¢ w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tym dniu.

4. Jezeli termin wyptaty wynagrodzen ustalony zgodnie z ust. 1 pkt. 213 przypada w dzien
ustawowo wolny od pracy wynagrodzenie zasadnicze i skladniki wyptacane z dotu
wyplaca si¢ w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacy ten dzien.

§52

1. Wpynagrodzenie pracownika platne jest przelewem na wskazany przez niego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy. Pracownik nieposiadajacy rachunku oszczednosciowo-
rozliczeniowego otrzyma wynagrodzenie w banku prowadzacym rachunek Uczelni.

2. Kazdy pracownik, w sposéb ustalony w Akademii, otrzymuje indywidualny wyciag
z listy pftac.

3. Informacje o wysokosci osiaganych przez pracownikow wynagrodzen za prace
podlegaja ochronie danych osobowych.

§53

Bezposredni przetozeni pracownikow sg odpowiedzialni za terminowe i kompletne
dostarczenie dokumentow potrzebnych do wyplaty wynagrodzen.

§54

1. Na wniosek pracownika, pracodawca jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumentacj¢ stanowiaca podstawe obliczenia jego wynagrodzenia.

2. Pracodawca jest zobowiazany do zachowania poufnosci informacji o wynagrodzeniu
pracownika. Za zgoda pracownika pracodawca moze udzieli¢ informacji o jego
wynagrodzeniu osobom trzecim.

§55

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow i udzielania $wiadczen socjalnych
reguluja w AWF regulamin wynagradzania i regulamin funduszu swiadczen socjalnych.
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VII. Urlopy wypoczynkowe
§ 56

1. Pracownikom nie bedacym nauczycielami akademickimi wudziela sie urlopow
wypoczynkowych zgodnie z planem urlopéw. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci
urlopu udzielanej, zgodnie z przepisami prawa pracy, na zadanie pracownika i we
wskazanym przez niego terminie.

2. Propozycje terminéw urlopdw przygotowuja bezposredni przetozeni pracownikow,
uwzgledniajac w tym zakresie pisemne wnioski pracownikow oraz potrzebe wykonania
zadan. Propozycja udzielenia urlopu podzielonego na czeéci wymaga wniosku
pracownika.

3. W oparciu o przedstawione propozycje bezposrednich przetozonych pracodawca ustala
plan urlopéw na kazdy rok kalendarzowy. Plan ten podawany jest do wiadomosci
pracownikéw do 15 grudnia roku poprzedzajacego w Dziale Kadr oraz poprzez
informacje pisemne w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych.

4. W przypadku nie objecia pracownika planem urlopéw, pracodawca ustala termin urlopu
po porozumieniu z pracownikiem.

5. W trybie okreslonym w ust. 4 ustala si¢ takze termin urlopu, ktérego udzielenie zgodnie
z planem nie bylo mozliwe lub celowe z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy lub
umotywowanego wniosku pracownika.

6. O udzieleniu urlopu informuje si¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz jeden
miesigc przed planowang data rozpoczecia urlopu.

§57
Urlopy zalegle, niewykorzystane w poprzednich latach, udzielane sa pracownikom poza
planem urlopéw, w terminie uzgodnionym przez Pracodawce z bezposrednim przetozonym
pracownika, przy uwzglednieniu potrzeb zaktadu pracy i wniosku pracownika.

§ 58

Tryb udzielania urlopéw wypoczynkowych nauczycielom akademickim okresla uchwata
Senatu AWF.

§ 59

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca w tym czasie udzieli mu urlopu.

§ 60
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu na pismie, lub z wykorzystaniem srodkow porozumiewania
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si¢ na odlegtos¢. W tym ostatnim przypadku powinien dostarczy¢ pisemny wniosek
niezwlocznie po zakoniczeniu urlopu.

VIIIL Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§61
1. Nie wolno zatrudniac¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia okreslonych rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r.
w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).
2. W szczegllnosci w AWF nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wymienionych
w zalaczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 62

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pracy.

3. Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do 4 lat nie wolno bez ich zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez delegowac poza stale
miejsce pracy.

§63

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krétszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Przerwy na karmienie piersiag moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

§ 64

1. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy szczegdlnie uciazliwej lub szkodliwej dla zdrowia
kobiet w ciazy,
2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac dotychczasowej pracy.

N

Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 65

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, a w szczegdlnosci mtodocianych, ktérzy nie ukonczyli
16 lat przy pracach i w warunkach okreslonych przepisami prawa pracy.
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IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 66

Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 67

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowac pracownikow na okresowe badania lekarskie.

3. Pracownik obowigzany jest poddawac sie¢ kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich. W szczegolnosci
w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba, trwajacej dtuzej niz 30 dni —
pracownik ma obowiazek poddania si¢ kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 68

1. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Szkolenia ogdlne — wstepne i okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciw pozarowe i innych spraw prowadza osoby wyznaczone przez pracodawce lub
jednostki szkolace.

3. Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy — wstepne i okresowe w zakresie
wymienionym w ust. 2 prowadza: bezposredni przetozeni pracownikow lub
wyznaczone przez nich osoby obstugujace sprzet lub urzadzenia albo wykonujace prace
na danym lub podobnym stanowisku, na ktéorym ma pracowa¢ nowo przyjety
pracownik.

4. Odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego ogoélnego i na stanowisku pracy
potwierdza sie na pismie i zatacza do jego akt osobowych.

§ 69

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

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

2) organizowad, przygotowywad i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

3) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

4) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

5) zapewnia¢ wykonywanie zalecenn lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.
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§70
W sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Ministra

Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 15 lipca 2007 roku w sprawie bezpieczenistwa i higieny
pracy w uczelniach (Dz. U. nr 128, poz. 897) oraz kodeksu pracy.

X. Postanowienia koncowe
§71

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien aktéow stanowigcych podstawe nawigzania
stosunku pracy z pracownikami.

§72
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa pracy.
§73
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen przy Rektoracie, tj. od dnia

25 czerwca 2003 r. Z tym dniem przestaje obowigzywac regulamin dotychczasowy.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetiony w takim samym trybie, w jakim zostat

przyjety.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Klimek
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Zalacznik nr1

Nazwa zakladu pracy
KARTA Ilos¢ str.
STANOWISKA PRACY
Symbol jednostki Nazwa jednostki organizacyjnej :
organizacyjnej:
=)
P
®  |Nazwa stanowiska:
=
o
Z
= Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
o
s
Z
<
A
Zaleznosc¢ stuzbowa (pion, bezposredni przetozony) :
Imie i nazwisko pracownika: Identyfikator
=)
=
% Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
o
)
<
&~
A~
O |Staz pracy przed zatrudnieniem w AWEF :
=
V4
<
A
Przyjety do pracy: Pracuje na stanowisku od dnia:
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CZESC SZCZEGOLOWA

1. Szczego6lowy zakres czynnosci i obowiazkow

Pieczatka i podpis bezposredniego przelozonego
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PRZYJECIE DO WIADOMOSCI I STOSOWANIA

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig niniejszej Karty:

Nazwisko i imie¢ pracownika data podpis pracownika
ZATWIERDZAM:
REKTOR
KANCLERZ ZATWIERDZAM:
LUB
DZIEKAN
WYDZIALU
Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Bezposredni przetozony
3. Dziat Kadr



Zalacznik nr 4

Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy,
przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet

Na podstawie § 61 ust. 2 regulaminu pracy z dnia 25 czerwca 2003 r. ustala si¢ Ze nastepujace

rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych kobietom:

1.

wszystkim kobietom - reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaré6w o masie
przekraczajacej:
1) 12 kg — przy pracy statej,

2)

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1)

2)

3)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 k]
na zmiane roboczg;

reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:

- 3 kg - przy pracy statej,

- 5kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i pdétpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazmoza.

Dla kobiet w ciazy:

1)

prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

podpis pracodawcy
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