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Zarzadzenie nr 19/2019
Rektora Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
z dnia 14 listopada 2019 r.
w sprawie regulaminu pracy
w Chrzescijariskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

§1.

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1629, z pdzn. zm.), ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668, z pdZn. zm) oraz statutu
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie ustala sie regulamin pracy w Chrzescijaniskiej Akademii
Teologicznej w Warszawie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia tracg moc wczesdniejsze postanowienia wewnetrzne Uczelni w
zakresie objetym tym zarzgdzeniem.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z terminem obowigzywania od 1 pazdziernika 2019 roku.

Rektor
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
(-) Ks. dr hab. Bogustaw Milerski, prof. ChAT

Warszawa, dn. 14 listopada 2019 .

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl
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Zatacznik do zarzadzenia nr 19/2019
Rektora ChAT z dnia 14 listopada 2019 r.
w sprawie ustanowienia regulaminu pracy

Regulamin Pracy
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1629, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z
2018 ., poz. 1668, z pdzn. zm.) oraz statutu Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie.

§2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéow Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie, zwanej
dalej ,Akademig” lub w skrécie ,,ChAT”, nie bedacych nauczycielami akademickimi oraz nauczycieli
akademickich w zakresie nie uregulowanym w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

§3.

Regulamin okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§4.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Akademie.
2. Pracodawca jest reprezentowany przez rektora lub kanclerza w zakresie wtasciwosci ustalonych przez ustawy
i statut ChAT.

§5.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zaznajomiony z trescig niniejszego regulaminu oraz
sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig. Oswiadczenie opatrzone daty i podpisem zostaje
dotaczone do akt osobowych pracownika.
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Il. Obowigzki Pracodawcy
§6.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewnié pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescia umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ stosownie do potrzeb szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajaé¢ w miare posiadanych srodkéw potrzebny socjalne i kulturalne pracownikéw,
8) wydawac pracownikom potrzebne do pracy materiaty i narzedzia,

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

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

10) prowadzi¢ dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

11) wptywac na ksztattowanie relacji opartych na zasadach wspétzycia spotecznego,

12) przeciwdziata¢ wszelkim formom mobbingu,

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosc, religie, wyznanie, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowa, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony,
nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze pracy.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest obowigzany przestrzegac regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepisdw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z dnia 04 maja 2016 r.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) oraz wewnetrznych regulacji ChAT w tym zakresie.

3. Realizacja obowigzkdw pracodawcy okreslonych w ust. 1 pkt 1 - 3 oraz pkt 6 nalezy do bezposrednich
przetozonych poszczegdlnych pracownikdéw zgodnie z ustaleniami zawartymi w statucie i regulaminie
organizacyjnym ChAT.

4. Realizacja obowigzkdéw pracodawcy okreslonych w ust. 1 pkt 4 w odniesieniu do nauczycieli akademickich i
stuzby bibliotecznej nalezy do rektora, a w pozostatym zakresie do kanclerza.

5. Realizacja obowigzkdéw okreslonych w ust. 1 pkt 5, 7 - 8 nalezy do kanclerza.

l1l. Obowigzki pracownikow
§87.

1. Pracownik kazdego dziatu ChAT jest obowigzany w szczegélnosci:

1) sumiennie i efektywnie wykonywac prace,

2) stosowac sie do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace,

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w Akademii,

5) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci zawodowe,

7) dbac o dobro Akademii i jej mienie,

8) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej, zachowywac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

9) przechowywac dokumenty w miejscu do tego przewidzianym i nalezycie zabezpieczy¢ je po zakonczeniu

pracy,
10) przestrzegac zasad wspodtzycia spotecznego,

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl



. c h AT Chrzescijariska Akademia Teologiczna w Warszawie

11) dbac o osobisty wyglad zewnetrzny i stosowny ubidr i okazywac nalezny szacunek wspdtpracownikom,
interesantom i miejscu jakim jest Akademia,

12) dbac o czystos¢ i porzadek swego stanowiska pracy,

13) rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce,

14) nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostat uprawniony
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznymi regulacjami ChAT w tym zakresie.

§8.

1. Nauczyciele akademiccy sg ponadto zobowigzani ksztatci¢ i wychowywac studentdw oraz rozwijaé tworczosc
naukowa.
2. Do podstawowych obowigzkdéw nauczyciela akademickiego bedgcego pracownikiem:

1) dydaktycznym — nalezy ksztatcenie i wychowywanie studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu
doktorantéw;

2) badawczo-dydaktycznym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej, ksztatcenie i wychowywanie
studentéw lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow;

3) badawczym — nalezy prowadzenie dziatalnosci naukowej lub uczestniczenie w ksztatceniu doktorantow.

3. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, ktéremu zostaty powierzone obowigzki dydaktyczne nalezg w
szczegolnosci:

1) realizacja ustalonego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych (pensum) na studiach pierwszego
i drugiego stopnia lub jednolitych studiach magisterskich, w szkole doktorskiej i innych rodzajach
ksztatcenia prowadzonych w Uczelni, w tym w szczegdlnosci w formie:

- wyktadow,

- konwersatoriow,

- seminariow,

- éwiczen,

- laboratoriéw,

- pracowni,

- warsztatow,

- projektéw,

- opieki naukowej nad studentem realizujgcym indywidualny program studiow,
- zaje¢ wychowania fizycznego,

- lektoratow,

- zajec (éwiczen) terenowych i praktyk,

- innych zadan dydaktycznych zwigzanych z wykonywaniem pensum.

2) realizacja zadan zwigzanych z dydaktyka, do ktérych w szczegdlnosci zalicza sie:

- przeprowadzanie egzaminow, kolokwidw, sprawdziandw i testéw,

- kierowanie przygotowaniem prac dyplomowych,

- nadzorowanie prac zaliczeniowych i semestralnych,

- opracowywanie programow (sylabusow),

- przygotowywanie materiatéw do zajec ze studentami i doktorantami,
- konsultacje, dyzury dydaktyczne, hospitacje.

3) dbatos¢ o wtasny rozwdj naukowy.

4. Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, ktéremu zostaty powierzone obowigzki badawczo-dydaktyczne
naleza:

1) zadania wymienione w pkt. 3,

2) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych w zakresie tematow realizowanych w Uczelni oraz
zwigzanych z wtasnym rozwojem naukowym i publikowanie ich wynikéw,

3) ksztatcenie kadry naukowej — opieka naukowa nad doktorantem (opieka naukowa i merytoryczna w
procesie przygotowania rozprawy doktorskiej, udzielanie doktorantowi niezbednej pomocy
merytorycznej i metodycznej w pracy naukowej, pomoc w przygotowaniu IPB — indywidualnego planu
badawczego i inne obowigzki okreslone w regulaminie szkét doktorskich), seminaria naukowe, seminaria
doktorskie,

4) organizacja i udziat w konferencjach i sympozjach naukowych,
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5) aktywny udziat w zyciu naukowym Akademii, wspodtpraca z przedstawicielami innych osrodkéw
naukowych w kraju i za granica.

5. Do obowigzkdw nauczyciela akademickiego, ktéremu zostaty powierzone obowigzki badawcze naleig
zadania wymienione w pkt. 4, poz. 2-5.

6. Kazdy nauczyciel akademicki jest zobowigzany do realizacji obowigzkéw organizacyjnych, ktére moga
obejmowac miedzy innymi:

1) udziat w pracach komisji egzaminacyjnych,

2) prowadzenie dokumentacji dydaktycznej i naukowej,

3) udziat w pracach organéw kolegialnych i komisji,

4) udziat w pracach zespotow i w programach zwigzanych z rozwojem ChAT,

5) dziatania rozwojowe na rzecz Uczelni,

6) inne prace zlecone przez rektora lub dziekana.

7. Nauczyciel akademicki w grupie pracownikéw dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych jest zobowigzany
petni¢ dyzur dydaktyczny, na zasadach i w rozmiarze okres$lonym przez dziekana w uzgodnieniu z
kierownikiem jednostki dydaktycznej w rozumieniu Statutu.

8. Nauczyciel akademicki nie moze bez uzasadnionej przyczyny uchyli¢ sie od petnienia funkcji promotora,
promotora pomocniczego, recenzenta w postepowaniach akademickich.

9. Rektor moze powierzy¢ nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, chyba ze przepis ustawy stanowi
inaczej, wykonywanie zadan w innej jednostce organizacyjnej Akademii niz jednostka wskazana w umowie o
prace.

10. Dziekan, ustalajgc zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego, kieruje sie nastepujagcymi zasadami:

1) zakres obowigzkéw nauczyciela akademickiego powinien by¢ proporcjonalny do wymiaru czasu pracy
nauczyciela akademickiego,

2) rodzaje obowigzkéw powierzanych nauczycielowi akademickiemu powinny uwzglednia¢ przynaleznosé
nauczyciela akademickiego do okreslonej grupy (pracownicy badawczo-dydaktyczni, pracownicy
dydaktyczni, pracownicy badawczy),

3) w zakresie obowigzkow nalezy uwzgledni¢ wszystkie rodzaje obowigzkéw: dydaktyczne, naukowe i
organizacyjne,

4) zakres obowigzkdw powinien by¢ odpowiedni do zajmowanego przez nauczyciela akademickiego
stanowiska oraz uwzglednia¢ dodatkowe obowigzki zwigzane z ksztatceniem kadry naukowej,

5) zakres obowigzkéw pracownikéw dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych powinien okresla¢ obowigzki
dydaktyczne, w tym obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) oraz pozostate zadania
dydaktyczne.

11. Przygotowany przez dziekana szczegdtowy zakres obowigzkdédw nauczyciela akademickiego zatwierdza
Rektor.

12. Zakres obowigzkéw przedstawia sie nauczycielowi akademickiemu w dniu podpisania umowy
o prace, a jesli to nie jest mozliwe, najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy. Ztozenie podpisu jest
réwnoznaczne z przyjeciem obowigzkéw do stosowania przez nauczyciela akademickiego.

13. Zakres obowigzkéw podpisany przez dziekana i bezposredniego przetozonego nauczyciela akademickiego
oraz zaakceptowany i przyjety do stosowania przez nauczyciela akademickiego dofgcza sie do akt
osobowych pracownika.

§9.

1. Pracodawca moze zastrzec w umowie o prace, ze pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjne;j
wobec pracodawcy, ani tez swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz
podmiotu prowadzgcego taka samg lub podobng dziatalnos¢.

2. W razie poniesienia szkody na skutek naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji przewidzianego w
umowie, pracodawca moze dochodzi¢ od pracownika odszkodowania na zasadach okreslonych w
przepisach dziatu V rozdziat | Kodeksu pracy.

3. Zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w umowie o prace z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach nauczycieli akademickich wprowadza sie zapis, ze uczelnia
stanowi podstawowe miejsce pracy. Oznacza to, ze pracownik nie moze bez zgody rektora podjac
dodatkowego zatrudnienia w innej uczelni w charakterze nauczyciela akademickiego.

4. Nawigzanie stosunku pracy z inng uczelnig bez zgody rektora moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

§ 10.
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Pracownikom zabrania sie:

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

2) korzystania z urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkéw
i czynnosci,

3) samowolnego demontowania komputeréw i innych urzadzern oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

4) samowolnego usuwania zabezpieczern komputeréw i innych urzadzen oraz ich czyszczenia, regulowania i
naprawy pod napieciem elektrycznym.

§11.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie
z pracodawcg, a w szczegdlnosci rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek, zwréci¢ wypozyczone ksigzki do biblioteki,
zwrdci¢ posiadany sprzet elektroniczny oraz przekazac¢ przetozonemu prowadzong dokumentacje.

§12.

1. Zabrania sie wnoszenia i spozywania alkoholu.

2. Zabrania sie palenia tytoniu na terenie Akademii.

3. Zabrania sie wstepu i przebywania pracownikéw na terenie Akademii w stanie po uzyciu alkoholu.

4. W przypadku waznych akademickich spotkan okolicznosciowych dopuszcza sie praktyke uroczystego toastu.

IV. Czas pracy
§13.

1. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Akademii w jej siedzibie lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

N

§14.

1. Na czas pracy nauczyciela akademickiego sktada sie:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych (wyktaddw, éwiczen, konsultacji),
2) uczestnictwo w pracach naukowo-badawczych,

3) uczestnictwo w seminariach, konferencjach i zebraniach,

4) doksztatcanie i podnoszenie kompetencji zawodowych,

5) praca organizacyjna w Akademii.

2. Czas pracy przeznaczony na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynika z przydziatu zaje¢, prowadzenia

zaliczen i egzaminéw oraz wykonywania recenzji.

. Ramy pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego okresla Senat.

. Jednostkowe kwestie, o ktérych mowa w pkt. 3 rozstrzyga rektor.

. Pracownikdow bedgcych nauczycielami akademickimi, dla ktérych Akademia jest podstawowym miejscem
pracy, obowigzujg dyzury w wymiarze 2 godzin tygodniowo, przeznaczone na konsultacje dla studentow i
prace organizacyjne. Harmonogram dyzuréw ustala pracownik w porozumieniu ze studentami oraz
dziekanem.

6. Pracownikéw bedgcych nauczycielami akademickimi, dla ktérych Akademia nie jest podstawowym miejscem
pracy, ale sg zatrudnieni w petnym wymiarze etatu, obowigzujg dyzury w wymiarze 2 godzin tygodniowo,
przeznaczone na konsultacje dla studentéw i prace organizacyjne. Harmonogram dyzurdw ustala pracownik
W porozumieniu ze studentami oraz dziekanem.

u bW
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. Pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi, ktérzy sg zatrudnieni w niepetnym wymiarze etatu,
obowigzujg dyzury w wymiarze 1 godziny tygodniowo, przeznaczone na konsultacje dla studentéw i prace
organizacyjne. Harmonogram dyzurdéw ustala pracownik w porozumieniu ze studentami oraz dziekanem.

. Harmonogram realizacji obowigzkéw dydaktycznych nauczycieli akademickich ustala rektor w formie planéw
zajec¢ dydaktycznych na dany rok akademicki.

. Realizacje obowigzkéw dydaktycznych nauczycieli akademickich kontroluje wtasciwy dziekan.

§15.

Czas pracy pracownikbw nie bedgcych nauczycielami akademickimi nie moze przekraczaé

8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy moze
by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

. Pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi, w tym takze pracownicy stuzby bibliotecznej potwierdzajg
przyjscie do pracy podpisem na liscie obecnosci oraz w formie elektroniczne;j.

. Harmonogram pracy pracownikdéw nie bedgcych nauczycielami akademickimi okresla kanclerz. Wyjatkiem sg
pracownicy stuzby bibliotecznej, ktérych harmonogram pracy okresla dyrektor biblioteki.

§ 16.

. Dla pracownikéw wykonujacych zadania z zakresu obstugi, wykonujacych funkcje dozorcy — portiera i
szatniarza moze zostaé¢ wprowadzony réwnowazny system czasu pracy oraz ruchomy rozktad czasu pracy w
trzymiesiecznym lub dwunastomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Ruchomy rozktad czasu pracy jest okreslany w harmonogramie sporzadzanym na kazdy miesigc.

Zmiany rozktadu czasu pracy mogg by¢ dokonywane wytgcznie za zgoda kanclerza lub osoby przez niego
upowaznione;.

. Zmiany rozktadu czasu pracy mogga by¢ dokonywane wytgcznie za zgodg kanclerza lub osoby przez kanclerza
upowaznione.

. Rozktad czasu pracy powinien by¢ ustalany w taki sposdb, aby zapewni¢ co najmniej 11 godzinny
nieprzerwany odpoczynek w kazdej dobie pracy i 35 godzinny okres nieprzerwanego odpoczynku w kazdym
tygodniu pracy.

. Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych Akademig w
imieniu pracodawcy.

§17.

. Pracownik wykonuje swoje obowigzki w godzinach nadliczbowych na pisemne polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej, za zgoda rektora, kanclerza lub dyrektora biblioteki, a w przypadku kierownikow
jednostek organizacyjnych na pisemne polecenie rektora. Pracownik pracujgcy w godzinach nadliczbowych
powinien w pierwszej kolejnosci odebra¢ wolny dzien lub godziny w zamian za przepracowane nadgodziny.
W przypadku nie odebrania godzin lub dni wolnych, pracodawca jest obowigzany wyptaci¢ wynagrodzenie
za czas przepracowany ponad norme na koniec okresu rozliczeniowego wraz z dodatkiem za nadgodziny.

. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia nastepnego. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w
regulaminie wynagradzania.

. Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dla pracownikdéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi dniami wolnymi od pracy. W przypadku wyznaczenia dyzuru w niedziele lub swieta
pracownikowi przystuguje dzierh wolny w innym dniu w okresie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujgcych po
pracujacej niedzieli lub Swiecie. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonang pomiedzy godzing
6:00 danego dnia a godzing 6:00 nastepnego dnia.
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§ 18.

1. Pracownicy obstugi, za wyjatkiem sprzgtaczek nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem
zmiennika. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ zmiane na stanowisku pracy w ciggu 2 godzin od
zakonczenia pracy.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przez pracownikdw wymienionych w ust. 1 i w zwigzku
z tym pozostawienie mienia Akademii bez dozoru bedzie traktowane jako naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

§19.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo skorzystac
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 20.

Kazdy pracownik obowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowac sie na stanowisku pracy.

§21.

1. Przebywanie pracownikéw na terenie Akademii poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

2. Pracownicy odbierajg i zdajg klucze do pomieszcze,, w ktdrych wykonuja obowigzki stuzbowe
u pracownika obstugi petnigcego dyzur w portierni. Pobranie i zwrot klucza pracownicy potwierdzajg
wpisem do ewidencji.

3. Po wprowadzeniu elektronicznego systemu dostepu do czesci pomieszczen ewidencja dostepu moze byé
prowadzona za pomoca elektronicznych kart dostepu.

§ 22,

Rektor moze wprowadzi¢ monitoring czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nauczycieli
akademickich.

§ 23.

Przyczynami usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy sa:

1) przepisy o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) zaswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia koniecznosci sprawowania przez pracownika osobiste]j opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 za powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniach prowadzonych przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie.

§24.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace jest rozliczany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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V. Urlopy i zwolnienia z pracy
§ 25.

W przypadku pracownikéw nie bedgcych nauczycielami akademickimi urlopu wypoczynkowego,

z zastrzezeniem pkt. 2, udziela kanclerz lub osoba przez niego upowazniona w oparciu o plan urlopdéw.

. W przypadku pracownikéw biblioteki urlopu wypoczynkowego udziela dyrektor biblioteki w oparciu o plan
urlopow.

. Plan urlopdéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z zapewnienia
normalnego toku pracy.

. Plan urlopdw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

. Pracownik nie bedacy nauczycielem akademickim moze rozpoczaé¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemne;j
zgody wedtug wtasciwosci okreslnych w pkt. 1 2:

1) kanclerza lub upowaznionej przez niego osoby,
2) dyrektora biblioteki.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w
zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesiecy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ do korica trzeciego
kwartatu nastepnego roku.

. Pracownikowi przystuguje urlop na zgdanie w wymiarze 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik

zgtasza potrzebe pobrania takiego urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia — osobiscie, poprzez zgtoszenie

telefoniczne, widomos$¢ sms lub przy pomocy poczty elektronicznej.

10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

Zmienne sktadniki wynagrodzenia dla pracownikdéw nie bedgcych nauczycielami akademickimi mogg by¢
obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc
rozpoczecia urlopu, a dla pracownikdw bedacych nauczycielami akademickimi — z 12 miesiecy
poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.

§ 26.

Nauczycielowi akademickiemu przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 36 dni roboczych
w roku. Urlop ten powinien byé wykorzystany w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych, poczawszy od
pierwszego dnia roboczego po dniu 14 lipca, do wyczerpania catosci urlopu przystugujgcego w danym roku.

Nauczyciel akademicki zamierzajgcy wykorzystaé urlop wypoczynkowy w innym terminie
niz okreslony w ust. 1, obowigzany jest do pisemnego poinformowania swojego przetozonego
0 proponowanym terminie wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

. Bezposredni przetozony moze nie wyrazi¢ zgody na urlop wypoczynkowy w terminie proponowanym przez

pracownika lub udzieli¢ urlopu w innym uzgodnionym terminie, niz okreslony w ust. 1, w przypadku, gdy
zachodzi w tym czasie koniecznos$¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Urlopu, o ktérym mowa w art. 130 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, udziela

rektor na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez dziekana.

. Urlopu, o ktérym mowa w art. 131 ust. 1 ustawy, udziela rektor na umotywowany wniosek nauczyciela

akademickiego; do wniosku nauczyciel akademicki dotgcza orzeczenie lekarskie stwierdzajgce, ze stan
zdrowia wymaga powstrzymania sie od pracy oraz okre$lajgce zalecone leczenie i czas potrzebny na jego
przeprowadzenie.

§27.

. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonania
pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
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§ 28.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie pracownikowi urlopu bezptatnego:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykorzystania mandatu posta lub senatora,

3) mtodocianemu w okresie ferii szkolnych po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

podejmujgcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,

4) skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie zagranicznym lub urzedzie konsularnym za granica,
6) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika,

7) obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§29.

W trybie i na zasadach okreslonych szczegdlnymi przepisami, pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika
od pracy:
1) w celu wykonywania zadan i czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c) obowigzku $wiadczen osobistych,
2) w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej,
c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie
badan w czasie wolnym od pracy,
d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli pracownik
jest cztonkiem GOPR, na czas niezbedny w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu — cztonka ochotniczej strazy pozarnej, a takze — w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6
dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze, zgodnie
z stosownym rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady.
3) w celu wystepowania w charakterze:
a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sagdowym,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 30.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik, ktory nie stawit sie do pracy w obowigzujacej godzinie rozpoczynania pracy, nie moze sie ubiegaé
o udzielenie zwolnienia, o ktdrym mowa w ust. 1.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§31.

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

1) dwa dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika,
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pozostajacej pod jego
bezposrednig opieka.
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§32.

Pracownicy jak réowniez pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Z tego prawa
moze skorzystac tylko jedno z rodzicéw lub opiekundéw dziecka.

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§33.

Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do  przestrzegania  przepisow  bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej, zawartych w dziale 10 Kodeksu pracy oraz w
obowigzujacych ustawach i przepisach wykonawczych.

§ 34.

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawac pracownikéw w przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) organizowac prace zapewniajac bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 35.

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik podlega takze szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

3. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

§ 36.

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

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

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérym mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§37.

1. Pracodawca dokonuje oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
zapoznaje pracownikdow z zagrozeniami wystepujgcymi na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz
sposobami przeciwdziatania stwierdzonym zagrozeniom.

2. Informacja o ryzyku zawodowym jest przekazywana w formie pisemnej w postaci nastepujgcych

dokumentéw:
- charakterystyka stanowiska pracy,
- karta informacji o ryzyku zawodowym.
. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z dokumentami dotyczgcymi ryzyka zawodowego oraz kartg informacji
o ryzyku zawodowym witasnorecznym podpisem.

w
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VII. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem i ochrona pracy mtodocianych
§38.

Pracodawcy nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach, o ktérych mowa w dziale 8 i 9 kodeksu
pracy.

§ 39.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniac:
1) w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
2) w systemie przerywanego czasu pracy.

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

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 40.

Pracodawca przenosi do innej odpowiedniej pracy lub zwalnia ze Swiadczenia pracy kobiete w cigzy

lub karmigca dziecko piersia, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia, ktére okreslone sg w
przepisach wykonawczych do kodeksu pracy,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajgce, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowe;j.

§41.

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§42.
ChAT nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych. W przypadku zmiany tego stanu, rodzaje prac, przy ktérych nie

wolno zatrudnia¢ mtodocianych okresla wykaz prac wzbronionych mtodocianym ustalony w drodze
rozporzadzenia Rady Ministrow.

VIIl. Wynagrodzenie za prace.

§43.

Wynagrodzenie przystuguje za wykonang prace. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
otrzymania wynagrodzenia, gdy kodeks pracy lub przepis szczegdlny tak stanowia.

§ 44.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci wykonywanej pracy.
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§45.

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego
ustalonego przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:
1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej,
3) dodatku stazowego.

§ 46.
Szczegotowe zasady wynagrodzenia, w tym przyznawania dodatkdw i premii okresla regulamin wynagradzania.

§47.

[Eny

. Wynagrodzenia nauczycieli akademickich wyptacane sg co miesigc z gory w pierwszym dniu danego miesiaca.

2. Jezeli dzien okreslony w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w pierwszym dniu
pracy danego miesigca.

. Wynagrodzenia pracownikdw nie bedgcych nauczycielami akademickimi wyptaca sie z dotu w przedostatnim dniu
kazdego miesigca.

4. Jezeli dzien okresdlony w ust. 3 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzednim.

5. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest

w terminach okreslonych w ust. 1 3.
6. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

w

§48.

[Eny

. Wyptata wynagrodzenia nastepuje na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika za jego zgoda
wyrazong na pismie.

. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciggu miesigca
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego. Okresem rozliczeniowym dla nauczycieli akademickich jest rok
akademicki, a dla pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi miesigc, z wytgczeniem
pracownikow z zakresu obstugi, wykonujacych funkcje dozorcy - portiera
i szatniarza, dla ktérych okresem rozliczeniowym jest okres trzech lub dwunastu miesiecy.

N

IX. Dyscyplina i porzadek pracy
§49.

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

2. Za sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz rozliczanie czasu pracy odpowiedzialni
3:

1) dziekan w odniesieniu do nauczycieli akademickich,

2) dyrektor biblioteki gtdwnej w odniesieniu do pracownikow stuzby bibliotecznej,

3) kanclerz w odniesieniu do pracownikéw nie bedgcych nauczycielami akademickimi.

w

§50.

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce, usprawiedliwiajg

wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca od pracownika sprawowania osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy, ich zasadnos¢ ocenia pracodawca
po przedstawieniu wyjasnien przez pracownika.
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§51.

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzi¢ swojego
przetozonego — osobiscie, poprzez zgtoszenie telefoniczne, wiadomos$¢ sms lub przy pomocy poczty
elektronicznej.

2. Pracownik jest zobowigzany dokumentowaé przyczyne nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy.

3. W razie nie stawienia sie do pracy pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy spowodowang swojg chorobg lub
koniecznoscig sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem najblizszej rodziny, poprzez doreczenie
do zaktadu pracy zaswiadczenia lekarskiego najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§52.

Opuszczajgc miejsce pracy jako ostatni pracownik powinien sprawdzié, czy w pomieszczeniu, ktore opuszcza:
1) nie pozostawiono otwartych zrédet ognia,

2) wszystkie urzadzenia elektryczne zostaty wytgczone, a kurki od instalacji wodociggowej zostaty zakrecone,
3) zamkniete zostaty szafy, biurka, okna oraz opuszczane pomieszczenie.

§53.

Przebywanie na terenie Akademii w stanie nietrzezwym stanowi naruszenie obowigzkdéw pracownika.

X. Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika
§54.

1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nie nalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swojej winy wyrzadzit Akademii szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej
straty.

2. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é za czesé szkody
stosownie do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie stopnia winy
i przyczynienia sie poszczegélnych pracownikéw, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

3. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé¢ kwoty 3-
miesiecznego wynagrodzenia.

§ 55.

[Eny

. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za powierzone mu mienie.

Pracownicy ponoszgcy wspolng odpowiedzialnos¢ materialng w czesciach réwnych lub w czesciach

okreslonych w umowie o wspdlnej odpowiedzialnosci. Jednakie w razie ustalenia, ze szkoda

w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez niektérych pracownikdéw, za catosé szkody lub stosownie

do jej czesci odpowiadajg tylko sprawcy.

. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 i 2 pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata,
z przyczyn od niego nie zaleznych, a w szczegdlnosci nie zapewnienia przez zaktad pracy warunkow
umozliwiajgcych zabezpieczenie posiadanego mienia.

N

w
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§ 56.

Przebywanie pracownika na terenie Akademii poza godzinami jej pracy oraz w dni wolne od pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody kanclerza lub pisemnej zgody rektora
wydanej w trybie nadzoru ogdlnego.

XI. Nagrody i kary
§57.

1. Pracownikowi za wzorowe wykonywanie swych obowigzkéw moze by¢ przyznana nagroda.
2. Nagrodami sa:
1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) wnioskowanie o nadanie odznaczenia panstwowego.
3. Nagrody, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 - 2 przyznawane s3:
1) nauczycielom akademickim oraz pracownikom nie bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionym
na stanowiskach kierowniczych przez rektora,
2) pracownikom stuzby bibliotecznej przez dyrektora biblioteki gtéwnej,
3) pracownikom nie bedacymi nauczycielami akademickimi za wyjatkiem stuzby bibliotecznej przez
kanclerza.
4. Wnioskowanie o nadanie pracownikowi Akademii odznaczenia paistwowego nalezy do kompetencji rektora.

§ 58.

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny oraz
regulaminu pracy.

2. W stosunku do nauczycieli akademickich kary orzekane sg w trybie okreslonym przez ustawe Prawo o
szkolnictwie wyzszym.

3. W stosunku do pracownikéw nie bedgcych nauczycielami akademickimi moze by¢ na zasadach ustalonych w
kodeksie pracy wymierzana kara:

1) upomnienia,
2) nagany,
3) pieniezna w przypadkach okreslonych w art. 108 § 2, z zastrzezeniem zawartym w art. 108
§ 3 kodeksu pracy.
4. Kary, o ktorych mowa w ust. 3 stosuja:
1) rektor w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,
2) dyrektor biblioteki gtéwnej w odniesieniu do pracownikdw stuzby bibliotecznej,
3) kanclerz w odniesieniu do pozostatych pracownikéw nie bedgcymi nauczycielami akademickimi.

5. Osoba upowazniona do stosowania kar moze odstgpi¢ od jej wymierzenia, jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania wychowawczego.

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

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

8. Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej wykresla sie w aktach zaktadu pracy, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca biorgc pod uwage
osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu, moze uzna¢ w terminie
wczesniejszym jego kare za niebyta.

XIl. Przepisy koncowe

§59.

1. W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go staty zastepca, a w przypadku
braku statego zastepcy — pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
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2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na okres nieobecnosci innego pracownika lub rozdziela zadania nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéw komarki organizacyjne;j,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych pracownikéw
komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu przetozonemu, ktéry podejmuje stosowng decyzje w
tym zakresie.

§ 60.

1. Zgodnie z art. 22 i 23 Kodeksu pracy oraz z art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. A, c i f rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, pracodawca moze stosowac¢ monitoring:

1) wizyjny — w pomieszczeniach rektoratu i dziekanatéw, na korytarzach, przy wejsciu do budynku
Akademii, w celu kontroli procedur bezpieczedstwa i higieny pracy oraz czasu pracy, a takie
w pomieszczeniach biblioteki i czytelni, w celu ochrony przed kradziezami,

2)stuzbowych telefonéw komodrkowych oraz stuzbowych skrzynek e-mailowych, przeznaczonych wytacznie
do celéw stuzbowych, w celu kontroli ich wiasciwego wykorzystania.

2. Zgodnie z art. 111 Kodeksu pracy monitoring jest prowadzony z poszanowaniem godnosci i débr osobistych
pracownikéw. Materiaty powstate w trakcie monitoringu bedg wykorzystywane wytgcznie w celach, o
ktorych mowa w ust. 1, a dostep do materiatdbw z monitoringu bedg miaty wytgcznie osoby do
przetwarzania zawartych w nich danych. Materiaty z monitoringu beda przechowywane przez okres 30 dni,
liczac od dnia ich wytworzenia (wideo) lub otrzymania (billing, raport aktywnosci), a po uptywie tego okresu
beda niszczone w sposdb uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

3. Pracownikowi, ktérego dane znajdujg sie materiatach uzyskanych z monitoringu przystuguje prawo:

1) dostepu do danych,

2) sprostowania i usuniecia danych,

3) ograniczenia przetwarzania danych,
4) przenoszenia danych,

5) wniesienia sprzeciwu.

§61.
1. Rektor lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikdw w wyznaczonych terminach
w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen.
2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje sie do wiadomosci pracownikow.

§62.

We wszystkich sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

§63.

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r., z wytgczeniem § 44 ust. 2 pkt 3, ktéry wchodzi
w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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